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6. FILATELIA 

Su objetivo es fomentar la aficion por el coleccionismo y la difusion de la filatelia. 
Para abonarse basta con enviar el formulario gratuito que se facilita en las oficinas 
de Correos o desde la Oficina virtual, donde se consignaran, entre otros datos, las 
series que se desean, asf como la cantidad que se gira para la apertura de la cuenta. 

Las siguientes reposiciones de fondos se efectuaran mediante Giro ordinario o 
domiciliacion bancaria; si es mediante Giro deberan figurar en el texto los datos 
del usuario y numero de abonado. El pago de los productos se realiza siempre pre- 
viamente a su envio. Todos los sellos y productos de franqueo se venden a valor 
facial (el valor de franqueo). Los restantes productos se comercializan al precio de 
venta publicitado para cada uno. 

Los abonados tienen acceso al boletin trimestral Sellos y mucho mas. 

Los productos filatelicos que Correos comercializa y que se pueden adquirir y re- 
cibir en el domicilio son: 


6.1. Emisiones de Sellos 

Signos de franqueo de Espana y del Correo espanol de Andorra, que sirven para la 
divulgacion de los acontecimientos culturales, sociales, historicos y en general la 
promocion e imagen del pais (existen algunas emisiones conjuntas con otros pafses). 

Con diferentes formatos, importes e impresos en distintos sistemas (offset, hue- 
cograbado o calcografico), pueden tener varios usos. Correos los comercializa en 
diferentes formatos: 


■ Sellos: es el sistema mas comun de venta, un valor de cada uno de los sellos 
emitidos, con independencia de su forma de presentacion, y del tipo de goma 
utilizada (engomado o autoadhesivo). 
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En el anverso de cada moneda se reproduce el escudo y nombre de la Capital o 
Ciudad Autonoma, y en el reverso un monumento o motivo representative de la 
misma. Se emitieron 12 monedas en el ano 2010, 20 en el ano 2011 y 20 en el ano 
2012, finalizando en este ultimo ano la coleccion completa. 

La tirada maxima sera variable en funcion de la poblacion, con un minimo de 15.000 
monedas por capital y un maximo de 25.000. Se presenta en un trfptico expositor 
enfundado en una faja con la moneda encapsulada y acompanada de un certifica- 
do de autenticidad de la moneda y una prueba de compra. 

■ Tarjetas de felicitacion Hallmark. 

■ Tarjetas turisticas. 

■ Loterfa del sorteo del oro de Cruz Roja. 


5€ 


□ COMPRAME 



■ Gufas turisticas, libros de viajes y mapas, etc. 


5. CAMPANAS SOLIDARIAS 

Correos colabora durante el ano con varias ONG y fundaciones recaudando fon- 
dos a traves de la venta de productos solidarios. Estas donaciones iran destinadas 
a colaborar con las causas que promueven dichas fundaciones. 

Correos ha sido siempre una empresa comprometida con fines sociales y por ello 
periodicamente colabora con campanas concretas para que sus clientes puedan 
ayudar con sus aportaciones a las personas que demandan ayuda. Asf, se ofrece 
la posibilidad a los ciudadanos de que puedan colaborar de forma facil y sencilla 
aportando su granito de arena a diferentes causas desde su oficina de Correos 
mas cercana. 
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a Un juguete una ilusion: Correos colabora con la campana de la Fundacion 
Crecer Jugando y RNE, desde su inicio, en el ano 2000, a traves de la comer- 
cializacion en la Red de oficinas de productos como los bolfgrafos solidarios 
(Ios bolfgrafos son de la marca INOXCROM INTERNACIONAL, de fabricacion 
fntegramente espanola). 

Con el dinero recaudado se fabrican los juguetes que luego se envfan a nume- 
rosos proyectos en Espana y pafses en vfas de desarrollo de America Latina, 
Africa y Oriente Proximo, para ser repartidos por cooperantes y organizaciones 
no gubernamentales destinadas a la atencion de la infancia entre los ninos y 
los centros con menos recursos. De este modo, los ninos no solo reciben un 
juguete para cada uno, sino que pueden participar del juego en comun en las 
ludotecas equipadas especialmente para fomentar el juego compartido. 

■ Programa Travel Club: programa de fidelizacion que permite a los socios con- 
seguir viajes y regalos canjeando los puntos acumulados en la Tarjeta Travel 
Club. Los puntos se consiguen comprando en cualquiera de los mas de 12.000 
establecimientos y 200 tiendas online. 

La compra de productos de Correos permite acumular puntos, tambien por las 
compras a traves de la oficina online: 

• 2 puntos por cada 1 euro de gasto en Paqueterfa, Carta Certificada y Burofax. 

• 1 punto por cada 1 euro de gasto con el resto de productos. 



Quedan excluidos de la oferta base diversos servicios ofrecidos por Correos, 
como los Giros (los servicios relacionados con envfo de dinero), productos fi- 
latelicos y productos comercializados en oficinas por otras empresas (Telecor, 
Western Union, etc.). 

■ Monedas capitales de provincia y comunidades autonomas: Correos vende 
monedas de coleccionismo facilitadas por la Fabrica Nacional de la Moneda y 
Timbre. Son 52 monedas de plata con un valor facial de 5 euros cuyo motivo son 
las Capitales de Provincia y Ciudades Autonomas. 
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■ Iman abridor moto. 

■ Iman abridor buzon 



4. PRODUCTOS DE OTRAS ENTIDADES 

A traves de su red de oficinas Correos comercializa una serie de productos actuan- 
do como agente en comision de ventas de otras entidades publicas y privadas. 
El fin que se persigue con ello, ademas de generar ingresos para la entidad, es la 
transformacion de las oficinas en centros de negocio, ofreciendo a los clientes una 
amplia gama de productos y servicios mas alia de los tradicionales. Entre otros, se 
encuentran los siguientes: 


06 


■ UNICEF: Correos vende productos propios de UNICEF que permiten a UNICEF 
recaudar dinero para los mas desfavorecidos, especialmente para los ninos sin 
recursos. 



Se venden productos de merchandising de UNICEF a lo largo de todo el ano. En 
los ultimos meses del ano se desarrolla ademas la campana de Navidad, median- 
te la que se venden tarjetas de felicitacion de UNICEF directamente en todas las 
oficinas. Asimismo, durante la campana navidena toda la Red de oficinas vende 
por catalog© productos de Merchandising de UNICEF y tarjetas de felicitacion 
navidena. Junto con las participaciones de loteria de navidad de UNICEF. 




331 



• Posibilidad de material plastico flexible, PVC, nylon, etc., resistente que in- 
corpore el logotipo del cliente en su sitio visible. 

• Cierre de cremallera que se pueda precintar. 

• Ventana de plastico transparente en el centra del anverso para la etiqueta de 
Origen/Destino. 


06 



2. FOTOCOPIAS 

Correos presta a sus clientes el servicio de fotocopias, para la impresion de sus 
documentos, con las siguientes especificaciones reflejadas en tarifas: 

■ Documentos u hojas sueltas: tamano A4, inferior o mayor, impresion a una o 
dos caras. 

■ Libras u hojas encuadernadas: tamano A4, inferior o mayor, por cada cara. 


3. MERCHANDISING POSTAL 

Correos pone a la venta diversos productos corporativos de merchandising, tanto 
en sus oficinas como en su tienda online, entre otros: 

■ Hucha Buzon de Correos. 

■ Miniatura camion pequeno de reparto de Correos. 

■ Miniatura camion trailer de Correos. 

■ Llavero buzon de Correos. 

■ Llavero moto Correos. 

a Pendrive USB modelo buzon de Correos. 

■ Colgante mi Santiago. 

■ City Correos (tapete de juego). 


□□□□ 
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• Cajas: 

— Caja emoji pequena: 225 x 225 x 105 mm. 

— Caja emoji mediana: 320 x 250 x 100 mm. 

— Caja emoji grande: 390 x 280 x 190 mm. 

— Caja emoji grande plus: 450 x 350 x 250 mm. 



Parte de los beneficios obtenidos con la venta de estos productos, va destinada 
a financiar el proyecto mas innovador que esta desarrollando la Fundacion 
CRIS Contra el cancer: la puesta en marcha de la Unidad de Terapias Avan- 
zadas en Cancer Infantil, que en estos momentos se esta instalando en el 
Hospital de La Paz de Madrid. Su objetivo es mejorar las terapias actuales del 
cancer infantil, que constituye la primera causa de muerte por enfermedad en 
ninos en nuestro pais. 

Pack Postal: material para embalar y acondicionar los envios con total comodi- 
dad, Correos pone a la venta dos pack postal, uno de papel y otro de burbujas. 

• Pack postal papel: contiene 2 pliegos de papel Kraft de 100 x 70 cm, rollo de 
cinta adhesiva de 5 mm y 4 etiquetas autoadhesivas para las direcciones. 

• Pack postal burbujas: contiene un pliego de plastico de burbujas protecto- 
ras de 100 x 60 mm, plegado y retractilado en bolsa de plastico. 



Bolsa valijas. bolsa con asas para uso modular, del servicio de valijas que per- 
mite la recogida, transporte y entrega urgente, en horarios fijos del correo interno 
de las empresas, que necesitan intercambiar correspondencia periodica entre 
un punto y varios destinos nacionales (la central y sus distintas delegaciones). 
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■ Cajas para bicicleta: para enviar una bicicleta a cualquier destino nacional o 
internacional si se trata de pafses que forman parte del European Parcel Group 
(EPG). 

• Peso: El envlo tendra un peso maximo de 20 kg. 

• Medidas: 150 x 90 x 30 cm. 



■ Sobres y cajas emoji: Correos comercializa en las oficinas una nueva serie de 
sobres y cajas de diversos tamanos con emoticonos, as! como dos pack de 
sobres con dichos motivos. 

• Sobres acolchados: 

— Acolchado pequeno: 265 x 220 mm. 

— Acolchado mediano: 360 x 270 mm. 

— Acolchado grande: 445 x 300 mm. 

• Pack de sobres: 

— Pack 10 sobres americanos emoji. 

— Pack 10 sobres A5 emoji. 


cedd 
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• Caja trapecio: 720 x 70 x (135-60) mm, es el tipo de embalaje adecuado para 
enviar pianos o documentos en forma de rollo y/o CDs. 



• Caja ajustable o multiusos: 245 x 167 x 53 mm, es la mejor opcion para el 
envfo de objetos fragiles por ofrecer sujecion interna. Realizadas en carton 
de alta resistencia, con estructura y cierres reforzados, que cuenta con un 
sistema de sujecion que evita el desplazamiento del objeto enviado. 




• Gajas para botellas Li'nea Verde: realizadas en carton de alta resistencia, 
con estructura y cierre reforzados, garantizando la maxima seguridad en 
el transporte al incluir embalaje interior que permite ajustar la botella. Ade- 
mas, estan fabricadas con materiales reciclables para un mayor respeto del 
medioambiente. Son muy faciles de montar, y validas para todos los formatos 
habituales de botellas: vinos, cavas, licores, etc. Existen dos modelos: 

- Caja para una botella: 390 x 120 x 110 mm. 
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■ Cajas ecologicas Lfnea Verde: disponibles en multiples tamanos, por su es¬ 
pecial diseno, resultan muy faciles de montar e incorporan sistemas antigolpes 
que garantizan la maxima seguridad en el transporte. Estan fabricadas en car¬ 
ton de alta resistencia, con estructura reforzada. La caja supergrande se cierra 
con solapas clasicas; las demas incorporan cierres de seguridad. Los modelos 
existentes son: 

• Caja pequena: 230 x 140 x 80 mm. 

• Caja mediana: 317 x 215 x 125 mm. 

• Caja grande: 390 x 290 x 190 mm. 

• Caja grande +: 500 x 300 x 300 mm. 

• Caja supergrande de carton doble para mayor resistencia: 590 x 390 x 390 mm. 
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porte y distribucion, o acolchados, realizados en papel resistente y recubierto en 
el interior con plastico de burbujas; el recubrimiento de burbujas asegura la pro- 
teccion de los envios a lo largo de todo el proceso de transporte y distribucion. 
Facil de reciclar, por separarse la bolsa de plastico del papel exterior. 

• Sobres acolchados: 

— Acolchado pequeno: 265 x 220 mm. 

— Acolchado mediano: 360 x 270 mm. 

— Acolchado grande: 445 x 300 mm. 



• Sobres semirngidos: 

— Semirhgido pequeno: 245 x 170 mm. 
— Semirhgido mediano: 360 x 260 mm. 
— Semirhgido grande: 445 x 315 mm. 



■ Sobres de regalo acolchados: especialmente indicados por su formato y atrac- 
tivo diseno para el envio de regalos. Estan fabricados en plastico resistente y 
recubierto en el interior con plastico de burbujas, que asegura la proteccion del 
contenido. Hay 3 tamahos: 

• Pequeno: 265 x 200 mm. 

• Mediano: 326 x 250 mm. 

• Grande: 450 x 333 mm. 
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1. EMBALAJES 


Productos para la proteccion y acondicionamiento de los envios, que se presen- 
tan bajo diferentes formatos, sobres, cajas, bolsas, etc., de diversos materiales y 
tamanos, para enviar toda clase de documentos o mercancias, previo abono de la 
tarifa correspondiente segun la clase y modalidad solicitada. 

Todos los modelos de embalaje se pueden utilizar para el acondicionamiento de 
envios nacionales e internacionales. 



Correos, en colaboracion con la ONG Bosques de la Tierra, ha puesto en marcha 
el programa “Linea Verde”, utilizando en la elaboracion de estos embalajes mate¬ 
riales ecologicos, destinando una parte de sus ingresos a acciones medioambien- 
tales (plantacion de arboles, etc.). Con la compra de cualquiera de estas cajas, se 
colabora con 0,02 centimos de euro para la plantacion de arboles. 

Los embalajes de que dispone Correos en la actualidad y que no hemos estudiado 
en temas anteriores, son: 

■ Sobres verjurados: realizados en papel de alta calidad de color bianco y con 
cierre autoadhesivo y sistema abre-facil. La calidad del papel asegura la confi- 
dencialidad del envio (no se transparenta). Se comercializan en 2 formatos: 


• Sobre Normalizado Americano: 225 x 110 mm. 

• Din-A5: 250 x 190 mm. 



■ Sobre seguridad: dotados de diversas caractensticas que permiten mayor se- 
guridad y proteccion, especialmente apropiado para envios con valor declarado, 
con cierre de alta seguridad y mayor gramaje del sobre, provistos de un cierre 
autoadhesivo de alta seguridad, que ante cualquier tentativa de apertura el so¬ 
bre se deformana. Sus medidas son 285 x 225 mm, mas 5 cm de solapa exterior. 



■ Sobres ecologicos Lfnea Verde: pueden ser semirrigidos, especialmente indica- 
dos para enviar documentos que no se deban doblar en el transcurso del trans- 
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Este terna contempla aquellos productos y servicios prestados por Correos y que 
no se engloban en una Ifnea especffica y determinada, de esta forma veremos los 
embalajes que Correos vende para un buen acondicionamiento de los envios, las 
entidades con las que colaboramos en proyectos solidarios o de aquellas que 
vendemos productos para ayudar a recaudar dinero para fines sociales; tambien 
veremos los diversos servicios filatelicos que Correos ofrece a todos aquellos co- 
leccionistas interesados. 
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volvera a “casa” por la misma ruta que ha ido gracias a un sistema de seguridad 
que tambien puede ser activado por el operador en cualquier momento. 

Si el resultado de la prueba es satisfactorio, se estudiaran las opciones de aplica- 
cion en lugares que, en ocasiones, se quedan completamente aislados y a los que 
resulta imposible llegar con condiciones climatologicas adversas. Para este tipo de 
drones, tecnicamente de un manejo sencillo, se planifica y prograrna el itinerario, 
la altura de vuelo y las paradas mediante un software, y se pueden convertir en 
una util herramienta de trabajo para los carteros rurales en momentos puntuales 
permitiendo llegar a lugares inaccesibles. 


05 


Correos no es la primera en investigar las posibilidades de utilizacion de la tecno- 
logfa dron; otros operadores publicos y privados lo estan haciendo ya (como La 
Poste francesa o el correo suizo -Swiss Post-); al igual que instituciones corno Cruz 
Roja, para salvamento mantimo y rescates en montana, o Proteccion Civil, para 
situaciones de catastrofe. 
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Las cajas estaran identificadas y cada vez que el cliente quiera preguntar sobre sus 
cajas, debera aportar la siguiente informacion: 

■ Identificador del envio: es un identificador de 23 caracteres alfanumericos 
que esta en la etiqueta de transporte pegada en cada una de las cajas que 
envian. Cada caja tiene su identificador y es unico. 

■ Identificador de la caja: es el codigo numerico de 4 cifras que esta impreso en 
el precinto con el que se cierra cada caja. Tambien es unico para cada caja. 

No esta permitido almacenar ninguno de los siguientes elementos prohibidos: 

■ Objetos perecederos como alimentos, materia organica o biodegradable, ani¬ 
mates o plantas, etc. 

■ Medicamentos u otros productos quimicos potencialmente toxicos. 

■ Objetos potencialmente peligrosos de cualquier tipo o que puedan salir de su 
embalaje y danar al personal de Correos, a otras personas, y/o a las perte- 
nencias de otros usuarios, o incluso las instalaciones del almacen. 

■ Objetos o sustancias Negates u obtenidas de forma ilegal. 

■ Objetos de alto valor monetario como, por ejemplo, joyas, obras de arte, etc. 

■ Objetos fragiles no embalados debidamente para soportar las operaciones y 
el transporte. 

6.6. Drones 

Se han efectuado pruebas de viabilidad (alcance del radioenlace, distancia y carga 
maxima, resistencia a la climatologia, etc.) con drones electricos. 

El dron utilizado para las pruebas es un hexacoptero multirrotor de 6 motores con 
helices. Puede llevar hasta 1,5 kg de carga y es capaz de aguantar vientos de 40 ki¬ 
lometres por hora y una autonomfa de vuelo de 25 minutos. Es de muy facil manejo 
para los carteros, se guia por GPS y es completamente autonomo. Se le marca la 
ruta y no necesita que nadie opere los mandos, aunque, por motivos de seguridad, 
el encargado de ponerlo en marcha estara pendiente por si necesita tomar el con¬ 
trol del aparato. Ademas, en caso de perder la serial de radio del emisor, el dron 
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Las ventajas que ofrece el Desvan de Correos son las siguientes. 

■ Economico y flexible: 

• Es mas economico que alquilar un trastero o cualquier otro servicio de 
selfstorage. 

• Se paga mes a mes y solo el tiempo que se necesita el servicio. 

■ El cliente no tiene que preocuparse por encontrar embalaje. Correos propor- 
ciona gratis las cajas que se necesiten. 

■ El cliente no necesita contratar transports. Esta incluido en el servicio. 

■ Sin moverse de casa: Correos se acerca a casa del cliente y se adapta a sus 
horarios. 

■ Se pueden recuperar las cajas en cualquier punto de Espafia. 

■ Seguridad y tranquilidad: todas las pertenencias estan cubiertas con un seguro 
gratuito, pero siempre se puede anadir un seguro extra por el valor declarado. 

Para el embalaje de los enseres, el Desvan de Correos ofrece: 

■ 4 tipos de cajas de polipropileno resistentes y seguras: 

• Caja pequena (40x60x45cm). Coste 5 euros/unidad/mes. 

• Caja mediana (40x80x45cm). Coste 6 euros/unidad/mes. 

• Caja grande (60x80x45cm). Coste 8 euros/unidad/mes. 

• Caja armario (50x60x130cm). Coste 9 euros/unidad/mes. 

■ Precintos personales y unicos para cerrar las cajas. 
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Citypaq (los terminales automatizados desarrollados por Correos para ofrecer la 
maxima flexibilidad en la recepcion de los envfos). 

TuCorreos.es es un proyecto de e-Commerce que refuerza la marca de la compa- 
nia en el canal online (ademas ha sido creada con Crea tu tienda de Comandia). 
Con el lanzamiento de esta tienda la empresa facilita la experiencia de compra 
tanto en el canal fisico como en el canal online, uno de los objetivos estrategicos 
de Correos para erigirse como el mejor proveedor de servicios de comunicaciones 
ffsicas, digitales y de paqueteria del mercado espanol. 


rr. 93 a 13 52 


© TU Correos 



Top ventas 



11.99C 

Hucha star wars (r2d2) 

6.5. El Desvan de Correos 

El Desvan de Correos puede ser utilizado por cualquier persona fisica o juridica 
que disponga de poco espacio y poco tiempo para desplazamientos. 

Correos, a traves de este servicio, guarda y custodia en sus instalaciones dotadas 
de medidas de seguridad todo lo que el cliente no usa. Ademas, no es necesario 
que el cliente se mueva de su casa, ya que de una forma, rapida y comoda: 

■ El cliente comunica cuantas cajas y de que tipo necesita. Todo a traves del 
portal web ( www.eldesvandecorreos.es ). Correos las recoge y se las Neva qra- 
tuitamente. 

■ El cliente tendra sus cosas almacenadas durante el tiempo que decida. 

■ Con un solo clic puede recuperar la caja que desee, donde quiera, cuando 
quiera. 

■ No es un trastero convencional. No se alquila espacio, sino que se ofrece 
tiempo, orden y espacio en casa. 
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El procedimiento que se seguira se inicia con la impresion del logotipo de Correos 
(Marcador): 


*tu—»» 



■ Se conecta la camara web al ordenador. 

■ Se selecciona la opcion «permitir» al iniciar la aplicacion. 

■ Se muestra el logotipo impreso a la camara para visualizar la caja adecuada. 

■ Se selecciona la caja. 

6.3. Servicio de recogida de firmas 

Es un servicio basico que se presta en oficinas y que incluye: 

■ Recepcion de documentacion electronica. 

■ Envio de emails/sms para informar al usuario final. 

■ Entrega y firma exclusiva al destinatario. 

■ Entrega segura y cotejo de la firma del contrato. 

■ Impresion de documentacion. 

■ Devolucion de documentacion de forma electronica. 

Permite, como valores anadidos, con el pago de la cantidad correspondiente: 

■ Escaneo con validacion. 

■ Escaneo de documento. 

6.4. Tu Correos (Tienda online) 

Correos tiene su propia tienda online con un amplio catalogo de productos a dispo- 
sicion de todos los clientes donde se pueden comprar tablets, telefonos moviles, 
material de oficina personalizado, articulos solidarios, perifericos, merchandising, 
packaging, juguetes educativos para que los mas pequenos se diviertan mientras 
aprenden, libros filatelicos que son autenticas obras de arte, los “Best-Sellers” 
mas leidos del momento, almohadas de viaje, etc. Tambien se pueden adquirir ar¬ 
ticulos solidarios y comprar entradas para espectaculos y eventos. 

TuCorreos.es se puede visitar en cualquier momento y lugar, desde todo tipo de 
dispositivos, ordenador, tablet o smartphone, gracias a su diseho responsive. El 
sitio esta adaptado para realizar de una forma sencilla compras online, y recibirlas 
sin gastos de envio, en el domicilio, en la oficina postal que elija, o a traves de 
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6.2. Tarjetas y embalajes de realidad aumentada 

6.2.1. Tarjetas de realidad aumentada 

Tarjetas postales tradicionales que incorporan nuevas tecnologias, simplemente 
bajandose una aplicacion para movil, ordenador o tablet, que permiten ver image¬ 
ries en 3D y videos que interactuan con el usuario. Ademas estan prepagadas, lo 
que facilita su envfo. 

Se trata de un nuevo soporte de comunicacion que se puede utilizar para: 

■ Campanas publicitarias: una forma novedosa de comunicar el producto, mar- 
ca o empresa. Ideal para el lanzamiento de nuevos productos. 

■ Campanas promocionales que permiten incorporar cupones, ofertas, des- 
cuentos, etc., para: 

• Medicion de resultados. 

• Interaccion con redes sociales. 

• Tienda online: al final de la realidad aumentada te enlaza con la tienda. 

■ Mailings con un valor diferencial al permitir un envfo a un tercero. Se pueden 
cambiar los contenidos de la postal sin necesidad de cambiar la imagen, ni 
de volverse a enviar. 

■ Comunicacion de eventos: permite recorridos y visualizacion de espacios. 
Incluye felicitaciones de empresa en las que se pueden incorporar videos o 
mensajes de directivos. 


6.2.2. Aplicacion para embalajes de realidad aumentada 


Conocm lo* ambalajo* 4* Co»r*o« mediant* 
Raaltdad Aumentada y alio* *1 tuyo 


t t t t t t c t t i t c t j t t t t c 



Aplicacion gratuita, disponible para ordenador, que consiste en que los usuarios 
pueden conocer, mediante una webcam, que tipo y medidas de embalaje necesi- 
tan para enviar un determinado producto. Con esta nueva aplicacion Correos ofre- 
ce al cliente la ventaja de ahorrar tiempo (al poder elegir en un instante el embalaje 
adecuado) y dinero (al ajustar con exactitud a la tarifa adecuada). Es necesario un 
ordenador con conexion a Internet, una webcam y una impresora. 

Se puede acceder a la aplicacion desde el enlace de paqueterfa de Correos: http:// 
paqueteria. correos. es/realidadAumentada/ 
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4. Cotejo 


5. Cobro 


6. Registro 


Una vez digitalizado el documento, se revisara el contenido de to- 
das las paginas, garantizando su calidad, que son legibles y que 
se corresponden fidedignamente con los originales presentados. 

Se procedera a realizar la facturacion al ciudadano a traves de 
la aplicacion de admision de Correos, utilizando los conceptos y 
tarifas definidos a tal efecto. 


Una vez cotejado el documento se accedera al Portal “Registro 
Electronico para las Administraciones Publicas” del Ministerio de 
Hacienda y Funcion Publics donde se registrars la documenta- 
cion digitalizada aportada por el cliente, en el que se introduci- 


ran tanto los datos del ciudadano o empresa que registra como 
los datos del organismo destinatario. Este registro sera firmado 
electronicamente por Correos, dando asi garantia al proceso de 


admision del Registro. 



7. Emision de 
resguardo 


Como prueba del registro realizado, el cliente recibira un resguar¬ 
do oficial “Registro Electronico para las Administraciones Publi¬ 
cas” como certificacion del registro realizado. 
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El proceso de admision del Servicio Registro Digital 


COKK€OS 

IRIS 6.0 


r 


P000552 MADRID OP 2800010 18/06/2013 

Inicjfi > Admicion > Of rot Servicio* > BcoKtro Digital 

B Altd de Registro Digital 

Nuevo Documento 


13:37:53 




% >1 


Documentor Adjuntos 


NO Total Piflina* | 

Import* Total | 0,00 


Acoptar 



Servicio* 

Relacionado* 


Ultimo* 

Servicio* 


Total Bo Isa 


El proceso de Admision del Servicio Registro Digital se realiza a traves de lris»Ad- 
mision» Otros servicios»Registro digital y esta estructurado en siete pasos: 


1. Preparacion 

Se verifica que el formato en el que se presenta la documenta- 
cion hace viable su escaneo (encuadernaciones, clips, grapas, 
deterioro, etc.). 

2. Manipulation 

Se comprueba si el ciudadano desea acompanar documenta- 
cion fisica al registro electronico, asi como otros elementos no 
escaneables (CD, cintas, disquetes, etc.). En caso de que haya 
elementos de este tipo, se ofrecera la posibilidad de remitir esta 
documentacion u objetos fisicos mediante el envio adjunto de 
una Carta certificada, a la que se aplicaran las tarifas estableci- 
das para ese producto. 

Adicionalmente, y como valor anadido al servicio, se incorporara 
el codigo CD de Correos en el apartado “Comentarios” del anexo 
del fichero adjunto en “Registro Electronico para las Administra- 
ciones Publicas”, para que la Administracion de destino pueda 
trazar el estado de dicho certificado. 

3. Digitalizacion 

Una vez preparado el documento a registrar se procedera a su 
digitalizacion mediante los escaneres disponibles en la oficina. El 
documento resultante se pondra a disposicion del empleado que 
esta realizando el proceso para la realizacion del siguiente paso. 
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Ofrecer este nuevo servicio es posible gracias al acuerdo firmado por Correos con 
el Ministerio de Hacienda y Funcion Publica propietaria de ORVE y que supone 
para Correos un paso mas para ser agente de referencia en el impulso de la Admi- 
nistracion electronica. 

Con esta iniciativa, Correos ofrece a los ciudadanos mayor comodidad, agilidad y eco- 
nomia y facilita el acceso a la e-Administracion gracias a la cercania de sus mas de 
2.300 oficinas repartidas por todo el territorio nacional y a la confianza en una organi- 
zacion que goza por Ley del principio de veracidad y fehaciencia del servicio prestado. 

Con este servicio se potencia aun mas el concepto de oficina “multiservicio” enfo- 
cado a conseguir que en un mismo espacio los clientes puedan realizar distintas 
gestiones: envio y recogida de correspondencia y paqueteria, pagar recibos y tri- 
butos, realizar el envio y recepcion de dinero, etc. 

La documentacion presentada por el ciudadano en las Oficinas de Correos para su 
registro y digitalizacion debera cumplir las siguientes condiciones: 

■ Siempre en formato A4, al descubierto y con bordes lisos. 

■ Los empleados de Correos no realizaran fotocopias de documentos de tama- 
no mayor del A4 ni de cualquier otro elemento que pueda poner en riesgo la 
veracidad del documento original. 

■ No se admitiran documentos electronicos. 

■ En las Oficinas de Correos no se manipulara ningun tipo de encuadernacion 
para dejar las hojas sueltas. 

a No se digitalizara cualquier documento que por su naturaleza o estado pueda 
poner en riesgo al propio documento en el momento de la digitalizacion (pa- 
pel cebolla, carton...). 

■ En las Oficinas de Correos, todo documento presentado por los ciudadanos 
sera considerado como original. 

■ En las oficinas de Correos, la documentacion que se escanea nunca sera mar- 
cada como original. Se marcara como: 

• Copia autentica, si se digitaliza un original cotejado por el empleado de Correos 

• O copia, si no se puede asegurar que el documento que se escanea sea original. 

■ Lo maximo que admite ORVE es un tamano estimado por fichero menor a 10 
MB, 40 hojas una cara, 20 hojas doble cara. 

* 

Si el documento que presenta el cliente no es legible o una vez escaneado no tiene 
la suficiente nitidez para poderlo cotejar con el original, se le indicara que no se 
puede enviar digitalizado y se le ofrecera el procedimiento de certificado adminis¬ 
trative. El cliente puede traer una parte del documento que hay que enviar fisica- 
mente. En este caso se tratara el envio como un certificado y se adjuntara el n.° del 
mismo en el campo correspondiente de la aplicacion ORVE. 
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interaccion del alumno con el proceso de aprendizaje, con el objetivo de que 
este consiga adquirir de forma adecuada determinados resultados). 

■ Incrementar el rendimiento y mejorar los resultados. 

■ Realizar una completa evaluacion y medicion del conocimiento corporativo 
de los participantes. 


■ Facilitar el desarrollo de la formacion gracias a la tecnologia multidispositivo 
de ultima generacion. 


■ Conseguir un aprendizaje mas eficaz a traves de la repeticion. 

La realizacion de las preguntas-respuestas permite ganar puntos y subir de nivel, 
retando a los companeros o visualizando contenidos de apoyo a la formacion. 

Todo esta pensado para crear un entorno de aprendizaje donde se fomente la crea- 
tividad sana entre los participantes y se facilite la adquisicion de conocimientos a 
traves de diferentes desafios. 
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6. OTROS SERVICIOS DIGITALES 

6.1. Registro Electronico para las Administraciones Publicas 
(ORVE) 

Correos proporciona a ciudadanos y empresas el acceso a la Oficina de Registro 
Virtual de Entidades (ORVE), que permite realizar gestiones y tramites digitales con 
cualquier organismo de la Administracion que este adherido a esta aplicacion. 


ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 
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Los contenidos ofrecidos son responsive (adaptables) para permitir que se vean 
correctamente desde cualquier dispositivo movil (tablet, portatil o smartphone). 

Lo importante del programa Soy Digital es aprender y utilizar la tecnologia para 
que nos haga la vida mas sencilla. Los contenidos se asientan en cuatro areas de 
aprendizaje: Cultura, Procesos, Personas y Herramientas, clasificados para ayudar 
a organizar la informacion y comparar como evolucionan todos los participantes. 

Se puede ver la evolucion dentro del programa Soy Digital comprobando el por- 
centaje de actividad y a traves de la participacion e interaction se pueden conse- 
guir puntos que sirven para que el empleado escale en el ranking de empleados de 
Correos mas digitales y pueda conseguir el diploma correspondiente. 


K\ 9 4 28 - 10 07 


Formaclon Informal 


Bienvenidos a 

Soy Digital 

Descubre tu actividad digital 


Consejos para grabar vid< 
como un profesional 



BLACK FRIDAY. PAQUETES, 
REPART... 


iBienvenid(9)s a Soy 
Digital! 

Fecha: 16/10/2017 



/ 


,Bienvemd(a s a Soy Digital! 

Para todos aquellos que os 
incorporiis en Soy Digital 
queremos que este sea para 
vosotros tambi6n un espacio 
donde aprender, compartir y 
sobre todo, disfrutar en el 
proceso de convertimos en aun 
mas digitales, Os esperamos 
con ganas de participar, de 
debatir con vuestros 
companeros y de aportar 
aquellas novedades o 
inquietudes que os rodeen. 

Nos encanta que formes parte 
de este proqrama v, como 


5.2. App CorreosPlay 

Aplicacion lanzada en 2017. Es compatible con IOS, Samsung App y Android y se 
puede descargar de forma gratuita en App Store o Google Play. Con esta aplica¬ 
cion los alumnos pueden aprender y afianzar conocimientos sobre Correos desde 
un entorno ludico e innovador. 

CorreosPlay ofrece: 

■ Aumentar el conocimiento con un sencillo juego de preguntas y respuestas. 

■ Potenciar la motivacion a traves de un entorno ludico. 

■ Fomentar la participacion gracias a un ecosistema social, interconectado y 
colaborativo. 

■ Impulsar el aprendizaje gracias a la gamificacion (aplicar conceptos y dina- 
micas propias del diseno de juegos que estimulan y hacen mas atractiva la 
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Para visualizar en la pagina de inicio las publicaciones del canal de Correos de Ins- 
tagram, se pulsa en «Seguir», habiendo accedido previamente con nuestro usuario 
y contrasena. 



5. CULTURA DIGITAL Y TECNOLOGICA 

Desde Recursos Humanos, conscientes de la transformacion que esta viviendo 
Correos, se han impulsado diferentes iniciativas que persiguen sensibilizar y fo- 
mentar que todo el colectivo de trabajadores forme parte de la cultura digital y 
tecnologica de la companfa. 

Para contribuir a este objetivo, desde la Unidad de Formacion se han desarrollado 
diferentes proyectos muy alineados a la tendencia del Mobile learning. Las dos 
iniciativas son una muestra de como se pueden integrar las tecnologfas moviles 
para facilitar que los empleados tengan un acceso ubicuo, desde cualquier lugar, 
a la formacion. 

5.1. Soy Digital 

Programa lanzado por la Unidad de Formacion en 2016, dentro del Campus Virtual 
formacion. correos. es. 

Es un programa novedoso e innovador que posibilita la adquisicion de conoci- 
mientos tecnologicos y digitales a traves de la visualizacion de recursos de lectura 
de tematica actual, videos, etc., con la finalidad de dar respuestas a la transforma¬ 
cion y revolucion digital en la que estamos inmersos. Se trata de una formacion en 
la que el protagonista es quien se inscribe, participando, ademas, en un proceso 
de aprendizaje colaborativo. 

Los contenidos se centran en la utilizacion de la tecnologia en el dfa a dfa, con la 
familia, amigos, con aplicaciones que hacen la vida mas sencilla, mas agil, mas 
tecnologica. Todos los recursos ayudan a los empleados, por tanto, no solo a apli- 
car lo aprendido en su puesto de trabajo, sino tambien en sus tareas habituates del 
dfa a dfa. 
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■ Twitter: 

El perfil corporativo de Twitter muestra informacion como: tweets publicados, se- 
guidores, siguiendo, me gusta... similar a la informacion que se visualiza desde un 
perfil de usuario. 

Para recibir en la pagina de inicio de Twitter los tweets publicados por un perfil 
corporativo, se ha de ser seguidor del perfil. La dinamica de responder, retwittear y 
dar a “me gusta” en un perfil corporativo es similar a la que realizamos en un perfil 
de usuario. 


4> O ■ int. tuii ; nv* «»m 



Tweets TwHti y mpu«tM Multimedia 

Correos 

Corn** • ♦Conwo* * S4 t 


■ Instagram: 

Es la red social predilecta de imagen como lenguaje principal. Al igual que en Twit¬ 
ter, la idea de Instagram es seguir a los usuarios o entidades corporativas que gus- 
ten y hacer comentarios a imagenes publicadas. Para que la busqueda de conteni- 
dos sea mas facil, Instagram utiliza tambien etiquetas (hashtags), como en Twiter. 
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■ Linkedin: 

Se trata de una red que crea contactos profesionales y ofrece la oportunidad de 
conocer y colaborar con colegas de otros lugares geograficos. Para ver en la pa- 
gina principal de Linkedin las noticias e informacion, hay que pulsar en «Seguir» 
despues de haber accedido con el usuario y contrasena. 

Ademas, esta red facilita informacion sobre los empleados de Correos registrados 
en ella y permite conectar con ellos. 



■ Google +: 

El perfil especifico de Google + para empresa se denomina Pagina y funciona de 
forma similar a un perfil de usuario. Para recibir en nuestro perfil las publicaciones 
de Google + se tendra que pulsar en «Seguir», despues de haber accedido con el 
usuario y contrasena de Google. 

Una vez que se es seguidor se puede, entre otras cuestiones, interaccionar y rea- 
lizar comentarios, compartir y recomendar publicaciones. 

■ Facebook: 

Para ser seguidor de una pagina corporativa de Facebook no es necesario esperar 
a ser aceptado como “amigo” como ocurre en el caso del perfil de usuario; solo se 
tiene que pulsar en “Me gusta”, despues de haber accedido a la red con el usuario 
y contrasena. 
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Una mejor atencion al cliente: permite la participation de los usuarios visitan- 
tes mediante los comentarios. 


05 


a Posicionamiento de marca, al ofrecer contenidos utiles e interesantes a los 
usuarios. 

■ Escaparate: permite publicitar directamente productos y servicios. 

El blog es un canal de comunicacion mas que permite retroalimentar con conteni- 
do propio a los canales sociales corporativos. 

4.3. Canales sociales 

Cada vez hay mas redes sociales y mas empresas de todos los sectores las utili- 
zan. Estas redes constituyen canales de comunicacion valiosos, ya que a traves de 
ellas es posible potenciar la presencia online. 

Promover la imagen de marca y empresa y conocer mas a los clientes son algunas de las 
cuestiones que explican el aumento del uso de redes a nivel corporativo, aunque tambien 
son consideradas una excelente via para mejorar el servicio dado a los destinatarios. 

A nivel de Correos, las redes mas utilizadas son: 

■ YouTube: 

No solo es una de las redes sociales mejor valoradas, sino que, ademas, es una 
de las mas utilizadas a nivel personal y corporativo, ya que el video es una de las 
formas de compartir contenidos que mas aceptacion tiene en la actualidad. 

El canal corporativo muestra videos subidos y listas de reproduccion, entre otros. 
El cliente que se suscribe al canal recibe notificaciones cada vez que se publican 
nuevos videos en e! canal, de modo que no se pierde ninguna novedad. 
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• Localizador masivo: si se desea consultar mas de un envfo, se introduce 
un codigo por linea, hasta un maximo de 10, pulsando «Enter» despues de 
cada codigo. El cliente recibira la informacion requerida en el correo elec¬ 
tronic© que tiene que haber facilitado previamente. 

■ Consulta de codigos postales: averigua el codigo postal que el cliente ne- 
cesita de forma sencilla y rapida. 

La busqueda se puede llevar a cabo por provincia, por localidad o busqueda 
de localidades por codigo postal; tambien contempla un apartado especifico 
para busqueda de codigos postales internacionales que enlaza directamente 
con la pagina web de la Union Postal Universal (UPU). 

■ Calculador de tarifas: calcula la tarifa del producto que el cliente quiera enviar. 


< ? ill 93% 122:03 


Correos * Q S £ 

Todos los servicios 


Calculador De Tarifas 

Calcula la tarifa del producto que necesitas 


Calculador de Tarifas 

Seleccione la categoria y el producto que 
desea tarificar. 


(•) Todo* 


€l o 

O Env,ir P«qu«t*rla 
vfi MnrMIno Diraeto 

Selenclone producto 
-Seleccione pioducto- 


Envlar Dooumontoe Q | 


Llbros y Periodic 

Otroe 


4.2. Blog Corporativo 

En sus inicios, los blogs eran usados unicamente como bitacoras personales onli¬ 
ne y permitfan a los usuarios opinar sobre temas que consideraran de interes. Gra¬ 
cias a la evolucion de las tendencias tecnologicas se valido el uso de este medio a 
nivel empresarial y de ese modo se dio origen al blog corporativo. 

El blog corporativo es un elemento complementario a la pagina web. Permite apro- 
vechar la formula general del blog para proporcionar informacion dinamica relacio- 
nada con temas de interes a nivel corporativo. 

El objetivo mas inmediato del blog corporativo es el acercar la empresa u organi- 
zacion al publico. Por ejemplo, el Blog de e-Commerce. 

Entre las utilidades principales destacan: 

■ Un canal de comunicacion directa con los usuarios: hace que la informacion 
de empresa o marca sea mas accesible a los usuarios. 
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Ademas, desde la web de Correos se ofrece la posibilidad de acceder a: 

■ La Oficina virtual, la oficina postal en Internet, desde la que se pueden enviar 
con total comodidad telegramas, burofax, cartas ordinarias y certificadas, asf 
como postales o tarjetas de felicitacion personalizadas. Correos se encarga de 
imprimir, ensobrar y entregar estos envfos a sus destinatarios, con las mismas 
garantfas de calidad que si el servicio se contratara en cualquier oficina postal. 

■ Permite acceder a traves de enlaces directos a webs de servicios especificos 
como Tu Correos.es, Tarjetas Correos prepago, Camino de Santiago o Co¬ 
rreos Directo, entre otras. 

■ Tambien permite acceder al servicio de Filatelia Online para gestionar pedi- 
dos filatelicos e, incluso, disenar un sello personalizado mediante el servicio 
“Tu sello”, que tiene una excelente acogida, especialmente entre las empre- 
sas, por las posibilidades que ofrece como original e innovadora tecnica de 
marketing. 

■ Correos incluye en su web los marcadores de Instagram, Facebook, Google+, 
Twitter y Youtube que permitiran enlazar con los perfiles que ha abierto la em- 
presa postal en redes sociales, en Ifnea con su estrategia general de acercar 
sus servicios adonde esten los clientes, sea en el mundo ffsico o virtual. 

Entre los apartados mas visitados y utilizados se encuentra: 

■ Localizador de oficinas: localiza la oficina mas proxima a la ubicacion del 
usuario indicando su horario de atencion al publico y los servicios que presta. 

■ Localizador de envfos: Correos ha introducido un nuevo localizador de en¬ 
vfos que ofrecera mas y mejor informacion a los clientes sobre la situacion en 
que se encuentran sus envfos. El nuevo localizador ofrece numerosas ven- 
tajas, entre las que destaca el ser un sistema mas dinamico e intuitivo, con 
una visualizacion mas amigable, que indica la fase del proceso en la que se 
encuentra el envfo. 

Se puede conocer con mayor detalle la situacion real del envfo y acceder a 
informacion ampliada como, en caso de incidencia, el motivo y las indicacio- 
nes sobre los proximos pasos a seguir. Tambien se incluyen enlaces a infor¬ 
macion de aduanas y mapas de localizacion de las oficinas de Correos donde 
se encuentra el envfo. 

Tambien se ha modificado la descripcion de los estados para utilizar un len- 
guaje mas adaptado al cliente, y se ofrece en multidioma (espanol, frances, 
ingles, portugues, chino, gallego, Catalan y euskera). 

Se puede realizar la busqueda de dos maneras, individualmente o de forma masiva: 

• Localizador individual: para consultar el estado detallado de un envfo, bas- 
ta con que se introduzca el codigo que figura en el resguardo de admision 
y se pulse «Consultar». 
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Existe un apartado de Informacion corporativa, desd© ©I que se puede acceder, entre 
otros, al Portal de Transparencia con informacion sobre la actividad de la Sociedad 
Estatal Correos y Telegrafos, S.A. que incluye informacion organizativa, informacion 
normativa e informacion economica. Asimismo, se ofrece informacion sobre el Grupo 
Correos, Recursos Humanos, Responsabilidad Social Corporativa de la empresa, etc. 

Contempla un apartado especifico para los servicios de Atencion al cliente, y se 
oirece la ayuda de Habla con Sara, el agente virtual que proporciona atencion per- 
sonalizada; el usuario tan solo debe introducir las palabras clave sobre el asunto 
que quiera consultar y en unos segundos Sara le mostrara la pagina o paginas 
que contienen dicha informacion. Como en otros buscadores, en caso de que la 
asistente no entienda la cuestion planteada solicitara al usuario que la reformule 
utilizando distintos terminos. 


^ .* 92% ■ 22 09 
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Sara, tu agente virtual 





Soy Sara, un agente virtual. 
dNecesitas ayuda? Para darte una atencion 
mas personalizada, por favor, dime si eres un 
particular o una empresa. 
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■ Informacion de codigos postales para cualquier direccion de ambito nacional 
(Espana y Andorra). 

■ Localizacion de la oficina que mejor se adecue a las necesidades geograficas 
y de los servicios del cliente: la App muestra mediante un mapa la ubicacion 
ffsica de las oficinas consultadas, junto con toda la informacion relevante de 
cada una de ellas como horarios, incluidos los cierres temporales de verano. 

■ Informacion general, que permite, por ejemplo, acceder directamente desde la 
App a las paginas web de Correos y Correos Express o compartir en twiter. 





grupoComos 
_ Conww kl Cmot 
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4. COMUNICACION MULTICANAL 
4.1. Pagina Web 

La web postal, www.correos.es, se adapta a los estandares tecnicos de la mayor 
parte de los equipos informaticos. Los contenidos son muy visibles y facilmente 
localizables. En cuanto al estilo de la pagina, se visualizan los colores corporativos 
en la franja superior, y se opta por un fondo bianco en la zona central, que otorga 
limpieza y ligereza a la presentacion de la informacion. 

Posibilita a los usuarios, de manera muy visual, cambiar de idioma para todos 
aquellos que deseen navegar por la version de la pagina en cualquiera de las len- 
guas cooficiales del Estado o en ingles. 
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3.4. App Tarjeta Prepago 

La Tarjeta Prepago de Correos, como ya vimos en el Tema 1, es una tarjeta 
Mastercard con la que se pueden realizar compras en cualquier comercio ffsico 
y online donde se acepte esta modalidad de tarjeta. No necesita estar asocia- 
da a una cuenta corriente y permite disponer del dinero que se haya cargado 
previamente. 

El desarrollo de una aplicacion movil especifica de este producto supone una me- 
jora importante en la accesibilidad del servicio. Es compatible con IOS, Samsung 
App y Android y se puede descargar de forma gratuita en App Store o Google Play. 


Correos 

prepago 


INICIAR SESION 



iEs la primera vez que accedes? 

obt£n una 

CONTRASENA 

Con la aplicacion de Correos Prepago se puede gestionar la tarjeta asociada como- 
damente desde el movil, pudiendo realizar, entre otras, las siguientes operaciones: 

■ Consultar el saldo y las ultimas transacciones. 

■ Recargar la tarjeta. 

■ Enviar dinero a otras tarjetas de Correos Prepago. 

■ Bloquear y desbloquear la tarjeta con un solo clic. 

3.5. App Correos Info 

Con esta aplicacion el cliente puede conocer en cualquier momento cual es la si- 
tuacion de sus envios de Correos o Correos Express, simplemente introduciendo 
su codigo identificador en la aplicacion o leyendo el codigo con la camara del dis- 
positivo. Es compatible con IOS, Samsung APP y Android y se puede descargar de 
forma gratuita en App Store o Google Play. 

Ademas con la aplicacion se puede acceder a: 

■ Consulta del estado de los envios realizados a traves de Correos y Correos 
Express. Para facilitar las consultas, es posible incorporar una nota o referen¬ 
da personalizada a cada codigo de envio. 

■ Localizacion de los buzones que se encuentran cerca del cliente. 
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■ Consultar cual es el dispositivo Citypaq al que el cliente quiere asociar su 
perfil de usuario. 

■ Seleccionar el dispositivo donde el cliente quiere recoger los paquetes, indi- 
cando el codigo de maquina si el terminal esta instalado en una comunidad 
de vecinos o localizandolo en el mapa si el dispositivo se encuentra en una 
zona de paso. 

■ Se realiza el seguimiento de las compras. 

■ Se recibe una notificacion via SMS, mail o en la propia App, con un codigo de 
apertura que permite recoger la compra en el dispositivo seleccionado. 

3.3. App Comandia 

Esta disponible para sistemas IOS, Samsung App y Android y se puede descargar 
de forma gratuita en App Store y Google Play. 

Comandia permite soluciones e-commerce para hacer crecer el negocio de los 
clientes. Permite crear una tienda online gratis, vender en marketplaces y crear una 
App gratis al cliente. 

Con la App de Comandia, el cliente podra conocer el estado de las ventas de su 
tienda online en tiempo real, clasificar las ventas, segmentar a sus clientes, gestio- 
nar las entradas y salidas del almacen, etc. 
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■ Plazos de entrega: 

• Nacional: de 24 a 76 horas. 

• Internacional: segun pais destino (para mas informacion consultar en www. 
correos.es.). 

3.2. Citypaq App 

La version movil de Citypaq esta disponible para sistemas IOS, Samsung App y 
Android. Se puede descargar de forma gratuita en App Store y Google Play. Es un 
canal complementario a la pagina web de Citypaq que permite a los clientes del 
servicio estar informados en todo momento y en cualquier lugar. 

En ambos casos se podra consultar: 

■ Informacion al momento sobre el estado en el que se encuentra un envio o 
compra. 

® Conocer cuando ha sido depositada la compra en el terminal automatizado 
por parte del cartero. 


■ Recibir un SMS o mail cuando se produce la retirada del paquete (para casos 
en los que se delega su recogida). 


■ En el envio de paquetes, conocer cuando este ha sido entregado al destina- 
tario final. 


CityPaq 



11 

☆ 

Mis Paqs 

Favorltos 

JL 

® 

Datos de usuarlo 

Conflguracibn 


0 

Locallzar CityPaq 

Ay u dii 


Los pasos a seguir para utilizar la App Citypaq son: 

■ Registrarse en el servicio de Citypaq. Una vez registrado, cada vez que se 
entre simplemente se tendra que introducir mail y contrasena. 
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■ Tarifas: 


La descarga y el uso de la app es gratuito pero el envio tiene un coste. El usua- 
rio puede crear y editar imageries de forma creativa pero para poder enviarla y 
dependiendo del lugar de destino y del tipo de postal que elija tendra un coste 
determinado: 

• Postal Basics: desde 1,99 euros para el ambito nacional, y dependiendo del 
destino para el ambito internacional. 

• Postal Magica: desde 2,99 euros para el ambito nacional, y dependiendo del 
destino para el ambito internacional. 




■ Formas y medios de pago: 

Las formas de pago aceptadas en la aplicacion movil son tarjeta de credito y 
PayPal. Ademas, se permite el pago mediante TouchID (huella digital). 

■ Elementos diferenciadores del producto: 

Mi Postal posee valores anadidos que la diferencian, sobre todo, de los envfos 
tradicionales: 

• Crear una postal personalizada y original desde el movil. 

• Permite el envio de una postal desde cualquier lugar y en cualquier momento. 

• Soporte o medio de comunicacion tradicional nacido en entorno digital. 

• Postales con “vida propia” gracias a la realidad aumentada. 

• La postal se convierte en un soporte interactive. 

• Permite enviar una emocion y una experiencia, no solo un momento puntual. 

• Posibilidades de uso personal y profesional, desde una felicitacion hasta una 
campana de comunicacion corporativa. 
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Actualmente Correos cuenta con diferentes Apps de productos y servicios que 
veremos a continuacion: 

3.1. Mi Post@l 

Mi Post@l es una aplicacion movil de Correos que permite la creacion, persona¬ 
lizacion y envfo de postales ffsicas desde el Smartphone. Ademas de tener una 
completa gama de efectos de edicion de fotograffa y una biblioteca repleta de 
recursos creativos como marcos, emojis, stickers... brinda la posibilidad de ana- 
dir un contenido de video a cada postal. Este contenido se reproducira de forma 
“magica” en la postal mediante las tecnologfas de reconocimiento de imagen y 
realidad aumentada. 

El usuario solo se encarga de crear y personalizar la postal desde la app, Correos 
es quien gestiona mediante un proceso automatizado la impresion, el franqueo, el 
ensobrado y el envfo. Hay dos tipos de postales: 

■ Postal Basica: postal creada a partir de una fotograffa elegida por el usuario 
y con posibilidades de personalizacion de imagen y texto. 

■ Postal Magica: postal de identicas caracterfsticas de personalizacion que la 
postal basica pero sumando la posibilidad de anadir un contenido de video 
que se reproducira sobre la propia postal. 

■ Mi Post@l puede tener dos tipos de usuario: 

• Para crear, compartir y enviar una postal, el usuario solo tiene que seguir los 
siguientes pasos: 

- Descargar la App de Mi Post@l. 

- Seleccionar una foto de la galena o capturar una imagen con la camara del 
dispositivo. 

- Editarla y personalizarla. 

- Anadir un video o grabarlo con la camara del dispositivo. 

- Enviarla a cualquier lugar anadiendo los datos del destinatario. 

• Para un usuario que recibe la postal con magia: 

- Captura un codigo QR que incluye la postal. 

- Automaticamente se abre la aplicacion o Neva al usuario a la pagina de 
descarga de la misma. 

- Selecciona dentro de la App la opcion “Descubrir Magia” y apunta a la 
imagen de la postal. 

- El contenido del video se reproducira sobre la propia postal haciendo que 
cobre vida. 
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3. APPS ASOCIADAS A PRODUCTOS Y SERVICIOS 

El hecho de que una empresa cuente con sus propias Apps es una estupenda 
oportunidad para diferenciarse de la competencia, fidelizar a los clientes y vender 
mas, por lo tanto convierte a las empresas en mas competitivas. 

Hoy por hoy, constituye un canal de comunicacion directa clave y de impacto den- 
tro de la estrategia multicanal de cualquier negocio, puesto que cada vez hacemos 
un uso mas intensivo de los moviles. No puede haber mejor escaparate para una 
empresa que hacerse un hueco en la interfaz de los dispositivos moviles de sus 
clientes o potenciales clientes. 

Las ventajas de ia utilizacion de Apps son las siguientes: 

■ Ejecucion instantanea: 

• Tan solo es necesario pulsar el icono que se muestra en la interfaz del 
smartphone o tablet para que se ejecute una aplicacion. No es necesario abrir 
ningun navegador ni escribir ninguna direction URL. 

• La inmediatez y facilidad de acceso son caracteristicas que responden a las 
exigencias del cliente digital. 

■ Usabilidad optima: 

• El diseho de la interfaz esta perfectamente adaptado a los dispositivos mo¬ 
viles, lo que permite ofrecer una experiencia de navegacion sencilla y agil, 
resultando muy satisfactorio para cualquier usuario. 

■ Se cumple con las expectativas de servicio: que un servicio tenga su propia App 
significa que el cliente puede solicitar information o recibir ayuda con un solo 
clic. El objetivo que se consigue con ello es anticiparse y responder a las expec¬ 
tativas de satisfaction de los usuarios en la prestacion del servicio. 

Las utilidades mas frecuentes que se dan a las Apps de empresas son: 

■ Venta de productos y/o servicios. 

■ Comunicacion de promociones. 

■ Derivar trafico o clientes a la pagina web. 

■ Conocer la opinion de los clientes. 

■ Informar de un nuevo catalogo. 

Existen dos tipos de Apps moviles: hibridas y nativas. Las hibridas se desarrollan 
de manera similar a una pagina web; las nativas son las que se desarrollan en el 
entorno propio de cada plataforma (IOS, Android...); las Apps nativas tienen un 
desarrollo mas complejo que las hibridas y un comportamiento mas rapido ya que 
aprovechan el 100% de las capacidades del dispositivo movil. 
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Para activar el servicio y poder empezar a utilizarlo hay que seguir los siguientes 
pasos: 


1. Registro en Mi 
Identidad 


2. Acceso a Mi 
Buzon 


3. Suscripciones 


Si el cliente ya esta registrado y tiene cuenta, introducira su mail y 
contrasena para poder iniciar sesion. 


Pulsando la opcion Mi Buzon, el usuario accede al menu principal 
de la herramienta. 





tsfcsr 


Acceso a Mi Buz6n 

Puteando en la opcon Hi Bui 
accede al menu principal & t 



Se debe autorizar a aquellas empresas o entidades de las que 
queremos recibir informacion. La autorizacion se puede llevar a 
cabo mediante: 

■ Suscripcion directa (grandes emisores, como bancos, com- 
panias de suministros, organismos oficiales). 

■ Aceptacion de invitacion (pequenos emisores como pymes 
o autonomos con los que se tenga una relacion o contrato). 


2.4. Mis Comunicaciones 

Poder enviar srns y email verificados, con certificacion de contenido y trazabilidad 
de las comunicaciones. Su utilizacion es compatible con Mi Identidad para enviar 
contratos y aceptaciones, gestiona de manera facil los acuerdos, tanto con los 
ciientes como con los proveedores, y almacena los documentos en Mi Buzon y las 
evidencias generadas para tenerlas siempre a mano. 

2.5. Mi Monedero 

Para poder realizar operaciones de compra-venta con la seguridad y fiabilidad de 
Correos, pagando comodamente con el movil todas las compras tanto en comer- 
cios fisicos como online adheridos al servicio, de manera rapida y segura, sin tener 
que llevar las tarjetas de credito/debito o de fidelizacion. 

2.6. Mis Notificaciones 

Donde se podran consultar las notificaciones electronicas de diferentes organis¬ 
mos simultaneamente a traves de una aplicacion (movil o PC), solamente con dis- 
poner de un certificado digital reconocido (como el de la Fabrica Nacional de Mo- 

neda y Timbre), con posibilidad de descargarlas; se archivaran automaticamente 
en el Buzon. 



ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 


295 














Las funciones de Mi Buzon son: 
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■ Autorizar a aquellos emisores de los que queremos recibir documentacion: 
organismos oficiales, suministros de luz, agua o gas, aseguradoras, etc. 

■ Clasificar y ordenar los archivos para tenerlos siempre a mano. 

■ Compartir documentos. 

■ Agrupar varios documentos en uno. 

■ Enviar documentos con Mi Oficina: se puede imprimir cualquier documento a 
traves de ese servicio. 

Las ventajas de utilizar este servicio son: 

■ Comodidad: al tratarse de un repositorio unico accesible desde cualquier sitio. 

■ Control de documentos recibidos: se requiere una autorizacion expresa por el 
usuario. 

■ Control y seguridad de los envfos: mediante la aplicacion de las medidas de 
seguridad necesarias para garantizar la seguridad y fiabilidad en la gestion. 

■ Contribucion al medio ambiente: todo se realiza de manera online, evitando el 
consumo de papel. 

Existen dos modalidades en funcion de quien utilice el servicio: 

■ Usuarios finales: el servicio a particulars se ofrece de forma gratuita con una 
capacidad de almacenamiento de 2 GB; se comercializa una modalidad Pre¬ 
mium para aquellos usuarios que quieran tener funcionalidades adicionales 
por un coste mfnimo como: mayor capacidad de almacenamiento (10 GB) o 
subida de documentos personales ilimitados, agrupacion y envfo de varios 
documentos en un acuse de recibo... 

■ Emisores: son las empresas que envfan documentos relevantes a los destina- 
tarios que las hayan autorizado (clientes, proveedores o empleados). Se pre- 
sentan diversos bonos para que las pymes y autonomos opten por aquel que 
mas se ajuste a sus necesidades: 

• Bono 100 envfos. 

• Bono 300 envfos. 

• Bono 1.000 envfos. 

• Bono 3.000 envfos. 

Para aquellos clientes que tengan mayor necesidad de envfos, se les ofrecera una 
oferta a su medida a traves de los servicios comerciales de Correos. 
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2. Acceso a Mi Una vez registrado en Mi Identidad, se puede acceder a la apli- 
Oficina cacion de Mi Oficina y empezar a realizar consultas sobre en- 

vi'os, datos... 



3. Descargar 
el driver de 
impresora Mi 
Oficina 


4. Envio con Mi 
Oficina 



Se empieza a utilizar el servicio seleccionando la 
Oficina. 


impresora Mi 


El pago del servicio se gestiona por la pasarela de pagos de Correos y se efectuara 
con tarjeta de credito o debito o Paypal. 


Tanto si el documento es en color o en bianco y negro, como si es a una hoja o con 
impresion duplex, el precio consta de dos componentes: 


■ Por cada hoja. 

■ Franqueo (el que corresponda segun destino, modalidad y valor anadido). 

2.3. Mi Buzon 


Mi Buzon es otro de los servicios integrados en e.Correos. Se trata de un almacen 
digital que permite a particulares y empresas recibir y archivar documentacion im- 
portante como contratos, nominas, facturas, declaraciones de la renta, etc. Con 
este servicio se recibe documentacion solo de aquellas empresas que el cliente 
haya autorizado previamente. 

El software se basa en la tecnologia de clowd computing, por lo que podemos 
acceder a la documentacion almacenada desde cualquier lugar con nuestro orde- 
nador, tablet o smartphone. 
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de un driver de impresora. El envio se realiza a traves de la aplicacion Mi Oficina y 
Correos lo convierte en un envio fisico que entrega al destinatario. 

El cliente no solo ahorra los tiempos de desplazamiento a una oficina de Correos 
fisica, tambien se olvida de las tareas de impresion y ensobrado. Este servicio puede 
beneficiar a cualquier persona o empresa que necesite agilizar el proceso en el envio 
de documentacion fisica; y a su vez, hace mas accesible el servicio postal a perso¬ 
nas con dificultades en la movilidad o con movilidad reducida. 
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Es un servicio que esta dirigido principalmente a particulars, pymes y autonomos, 
pudiendose configurar las caracteristicas de los envios: 

■ Envios ordinarios o certificados. 

■ Color o bianco y negro. 

■ Impresion simple o doble cara. 


Las ventajas operativas que ofrece son: 

■ Compatibilidad: se puede utilizar con el sistema operativo Windows y utili- 
zarlo desde cualquier aplicacion para imprimir el formato de documento que 
necesitemos (ya sea un documento de Word, una hoja Excel, un PDF...). 

■ Normalizacion de la direccion: la deteccion de cualquier error en la direccion sera 
comunicada al usuario en el momento para que se modifique la parte erronea. 

■ Multidestinatario: los envios pueden realizarse a cuantos destinatarios se desee. 

■ Deteccion automatica de direccion: el software detecta automaticamente la 
direccion dentro del documento, por lo que no se tendra que introducir una a 
una cada direccion en un envio multiple. 

■ Carga automatica de los destinatarios: facilidad al cargar una base de datos 
de clientes. 

■ Archivo de plantillas: se pueden guardar plantillas de documentos para reuti- 
lizar cuando sea necesario. 


Para activar el servicio y poder empezar a utilizarlo hay que seguir los siguientes 
pasos: 

1. Registro en Para darse de alta en las aplicaciones de Correos, tan solo es ne- 

Mi Identidad cesario crear una cuenta en mi Identidad; si ya se tiene la cuenta, 

solo hay que introducir mail y contrasena para iniciar sesion. 


292 


ccaa 






Tema_05#Transformacion digital en Correos 


2. e.CORREOS 

Correos desea acompanar a la sociedad en su trasformacion digital y ser el pro- 
veedor de referenda de Espana en servicios digitales unidos a los ffsicos, buscan- 
do soluciones a las nuevas demandas y abriendo puertas de entrada a la e-Ad- 
ministracion en las oficinas de Correos, con la progresiva implantacion de nuevos 
servicios o productos. 

Uno de los mayores retos digitales es e.Correos. Se trata de una plataforma de ser¬ 
vicios digitales nativos en la que los usuarios podran recibir sus comunicaciones, 
gestionar sus documentos o interactuar con empresas y administracion a traves 
de nuevos canales web y moviles con los valores de seguridad y confianza que ca- 
racterizan el servicio de Correos en el mundo fisico. Servicios como Mi Identidad, 
Mi Oficina o Mi buzon o Mi Monedero, entre otros, se iran desarrollando segun 
sean validados en Correos Labs (espacio de innovacion y trabajo multidisciplinar 
que permite que diversas startups accedan a herramientas empresariales y medios 
tecnologicos para llevar a cabo sus ideas de negocio). 

2.1. Mi Identidad 

Servicio en el que Correos actua como tercero de confianza, validando la iden¬ 
tidad del cliente en el mundo digital, para poder acceder a todos los servicios 
digitales de e.Correos y a cualquier otro servicio al que se haya adherido, con la 
posibilidad de enviar, recibir y firmar contratos digitalmente. 



Mi Identidad, al ser e! sistema de identificacion de todos los servicios digitales de e.Co¬ 
rreos, solo sera necesario un unico registro para acceder a cualquiera de sus servicios. 

2.2. Mi Oficina 

Servicio que permite al cliente enviar cartas ordinarias y certificadas, de ambito na- 
cional e internacional, desde un ordenador con cualquier sistema operativo (Win¬ 
dows, Mac, Linux...) y desde cualquier lugar, simplemente con la previa descarga 
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El pedido mfnimo es de 1 pliego a razon de 25 sellos por pliego y el maximo de 120 
pliegos (3.000 sellos). Los pedidos de 1 a 15 pliegos seran enviados en un sobre 
especialmente disenado para el envfo de elementos filatelicos. Aquellos pedidos 
que superen los 15 pliegos seran enviados en una caja especialmente disenada 
para el optimo acondicionamiento de los pliegos. Una vez validado y producido el 
pedido, el envfo se realizara a traves de un servicio de maxima urgencia. 


Correos realizara la seleccion de imagenes, la impresion y el envfo a domicilio de 
los sellos personalizados de cada modelo, cuyo plazo maximo de entrega se esta- 
blece entre 5 y 7 dfas desde la solicitud del servicio. 
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El precio total del servicio comprende el precio del franqueo y el importe de la acti- 
vidad de personalizacion segun las tarifas vigentes. Podran establecerse descuen- 
tos, justificados por razones tecnicas, operativas o comerciales, para los pedidos 
al por mayor de sellos personalizados de un mismo modelo, sin que en ningun 
caso puedan venderse por debajo de la cifra resultante de sumar el precio de fran¬ 
queo y los costes de personalizacion. 


1.4. Apartado Postal Electronico 

Correos traslada el concepto de direccion postal ffsica al mundo digital, proporcio- 
nando a los clientes el Apartado Postal Electronico, para que todos sus usuarios, 
tanto personas ffsicas como jurfdicas, tengan acceso a una direccion postal elec- 
tronica segura, personal, duradera, unica e intransferible para cada una de ellas. 
El primer paso para poder tener un Apartado Postal Electronico es contar con una 
direccion de correo electronico segura. 

Las caracterfsticas principales de este Apartado Electronico son: 

■ Seguridad: todos los titulares de una cuenta del Apartado Postal Electronico 
han sido identificados. Correos garantiza la confidencialidad y privacidad de 
sus mensajes y de los datos adjuntos, almacenando dicha informacion en sus 
sistemas ubicados en Espana. 

En el servicio de Correo Electronico Seguro, sera de la misma manera siempre 
que tanto el emisor como el receptor de los mensajes sean usuarios del Aparta¬ 
do Postal Electronico. 

a Gratuidad: el envfo y recepcion de Correos Electronicos Seguros se ofrece de 
manera completamente gratuita. 

■ Cuenta permanente: Correos ofrece una cuenta de Apartado Postal Electronico 
asociada a una identidad como persona ffsica o jurfdica con caracter permanen¬ 
te e independiente de vinculaciones temporales con empresas de telecomuni- 
caciones, modas tecnologicas, etc. La finalidad es que esta cuenta de Apartado 
Postal Electronico permita al cliente gestionar unificadamente toda su mensaje- 
rfa electronica. El servicio es accesible desde cualquier sitio y a cualquier hora. 

■ Solucion integral de mensajerfa: desde la cuenta del Apartado Postal Electroni¬ 
co se puede acceder al servicio de Correo Electronico Seguro ©correos.es. 


□□□□ 
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juridico ni perjudican los intereses de la Sociedad Estatal Correos y Telegrafos, 
de sus clientes o de terceros. 

Los sellos estan producidos por la Real Casa de la Moneda-Fabrica Nacional de 
Moneda y Timbre, cumpliendo con todos los requisitos y garantias de seguridad 
propias de los efectos de franqueo, de acuerdo a las siguientes caractensticas: 

■ Procedimiento de impresion: Offset, en azul (pantone 541 C). 

■ Papel autoadhesivo fosforescente de tamano DIN-A4 (210 x 297mm). 

■ Dentado: 13 % troquelado. 

■ Formato de los sellos: 40,9 x 28,8 mm (horizontal y vertical). 

■ Espacio libre para la imagen personalizada: las palabras “Espana”, “Correos” 
y “TUSELLO”, y el espacio reservado para la impresion del valor del franqueo 
correspondiente ocuparan una superficie no superior a 10 x 28,8 mm, que- 
dando libre el resto de la superficie. 

■ Permite introducir un texto libre para personalizar su pliego (hasta 36 carac- 
teres) y una fecha aleatoria (del ano 1990 al ano 2099). 

■ Efectos en pliego: 25. 

■ Valor postal: tarifas “A”, “A2”, “B” o “C” para los dos sellos (horizontal y ver¬ 
tical) o la cifra correspondiente al valor del franqueo. 

■ Tirada: ilimitada para los dos sellos (horizontal y vertical). 

■ Una vez concluida la fabricacion de los pliegos sobre los que posteriormente 
se estamparan las diferentes imagenes, el suministrador procedera a la des- 
truccion de los proyectos, maquetas, dibujos, pruebas, planchas y cualquier 
otro elemento o material utilizado para la estampacion. Sin embargo, cuando 
resulte, a juicio de Correos, que alguno de los elementos empleados en la 
preparacion o estampillado de los trabajos anteriormente aludidos encierra 
gran interes historico o didactico, podra ser destinado, convenientemente 
inutilizado, a dotar el Museo Postal y Telegrafico o cualquier otro Museo de 
interes en la materia. 
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Celebracion de acontecimientos, efemerides y eventos empresariales y per¬ 
sonates. 
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Los sellos personalizados tendran como valor de franqueo el que se indique en 
cada uno de ellos, o las siguientes equivalencias: 

■ La letra “A”, en caracteres latinos, equivalente a la tarifa vigente de las cartas 
normalizadas de hasta 20 gramos para el ambito nacional. 

■ La letra “A2”, en caracteres latinos, equivalente a la tarifa vigente de las car¬ 
tas no normalizadas de hasta 20 gramos, o bien para cartas cuyo peso este 
comprendido entre 20 y 50 gramos, en ambos casos para el ambito nacional. 

■ La letra “B”, en caracteres latinos, equivalente a la tarifa vigente de las cartas 
normalizadas de hasta 20 gramos para el ambito internacional europeo inclui- 
da Groenlandia (Zona 1). 

■ La letra “C”, en caracteres latinos, equivalente a la tarifa vigente de las cartas norma¬ 
lizadas de hasta 20 gramos para el ambito internacional de resto de paises (Zona 2). 

Todos los modelos de sellos personalizados mantendran indefinidamente su valor 
a efectos de franqueo, salvo que se dicte orden en contrario. 

La seleccion de imagenes se llevara a cabo de acuerdo con la legislacion vigente 
y los principios y costumbres sobre los contenidos de los sellos, en especial los 
siguientes: 

■ Los contenidos y las imagenes de los sellos deberan presentarse en sentido 
positivo, con la sola excepcion de los sellos dedicados a campanas de lucha 
contra las enfermedades u otros mates personates o sociales. 

■ Con caracter general no se admitiran imagenes de personas vivas. No obs¬ 
tante, podran figurar en los sellos el Jefe del Estado, los miembros de la Fa- 
milia Real u otras personas de relevancia notoria y que guarden relacion con 
Espana. 

□ Dado que los sellos constituyen elementos de comunicacion y entendimien- 
to, no deben figurar acontecimientos o personajes presentes o preteritos, aun 
cuando hubieran fallecido, cuando su representacion pudiera ser causa de 
division, polemica, controversia, escandalo o conflicto. 

■ Se rechazaran imagenes contrarias a la ley, a la moral, a las buenas costumbres 
o al orden publico; las que atenten contra los derechos fundamentales y liber- 
tades publicas; las que induzcan, cooperen o exalten la comision de delitos, 
faltas o infracciones administrativas, o las conductas discriminatorias por razon 
de sexo, raza, religion, creencias, edad o cualquier otra condicion personal o 
social; las que constituyan publicidad ilicita, enganosa o desleal y, en gene¬ 
ral, atenten a la libre competencia, a los derechos de propiedad intelectual o 
industrial, o denigren a personas o productos, y cualesquiera otras imagenes 
respecto de las cuales no exista la certeza de que no vulneran el ordenamiento 
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• En el caso de elegir pago con tarjeta o a traves de Paypal, se 
puede dar la opcion de pedir la factura en el momento de pago. 

■ La aceptacion de las condiciones legales, marcando el checkbox 
existente al respecto. Si se desea, se pueden leer en el enlace mar- 
cado como “Condiciones de servicio”. 

5. Confir- 
macion 

Una vez finalizado el proceso de compra, se presenta la pantalla de 
confirmacion de compra con la referenda del envio, el localizador y 
los destinatarios a los que se ha enviado la carta. Ademas se da la po- 
sibilidad de almacenar estos datos gracias a tres opciones diferentes: 

■ Imprimir: version imprimible para conservar en papel el resumen de 
la compra. 

■ Enviar por e-mail: para poder almacenar en la bandeja de entrada 
los datos mas relevantes de la compra. 

■ Guardar localizadores: archivo de texto en el que se incluyen todos 
estos datos. 


1.3. Tu Sello 

Por Resolucion de 18 de julio de 2014, conjunta de las Subsecretanas de Fomento 
y de Hacienda y Administraciones Publicas, se modifica la de 20 de diciembre de 
2006, sobre emision y puesta en circulacion de una serie de sellos de Correos de- 
nominada “sellos personalizados”. Este servicio consiste en la personalizacion de 
los signos de franqueo. 

Los sellos personalizados incorporaran en uno de sus margenes las palabras “Es- 
pana , Correos y TUSELLO”, asi como su valor de franqueo. Se podran utilizar 
para el franqueo de cualquier envio postal cuyo sistema de franqueo sea mediante 
sellos y para cualquier ambito, de acuerdo con las tarifas vigentes y utilizando el 
nurnero de sellos que sean necesarios. En el espacio central del sello, reservado 
para la personalizacion, se estampara, una vez validada, la imagen propuesta por 
los usuarios. Tarnbien se permite contratar sellos personalizados con la imagen de 
un codigo QR que se generara a partir de tu archivo de video MP4. 



Es un servicio muy util para: 

■ Comunicar el conocimiento de marca, productos, exitos o eventos. 

■ Promociones, campanas. 

■ Divulgacion de la imagen corporativa. 

■ Apoyo al lanzamiento de nuevos productos. 
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1. Inicio 

* Registro: 

• Es imprescindible estar dado de alta en la Oficina virtual de Correos. 

• Si el cliente se ha registrado previamente solo necesita acceder 
con su correo y contrasena. 

■ Poner nombre al envio: 

• Desde el apartado Enviar ya! se selecciona la opcion “Burofax 
Premium Online”. 

• Antes de establecer el contenido del documento, se procede a 
poner nombre al envio. 

• Se puede dejar el identificador del envio que se genera por de- 
fecto, o cambiarlo por un nombre personalizado. 

■ Preparar el Burofax, se permiten dos posibilidades: 

• Redactar de forma manual el texto, empleando diferentes fuen- 
tes y pudiendo hacer uso de etiquetas que se sustituiran por los 
datos correctos. 

• Adjuntar un documento en formato PDF o Word, hasta 2 MB y 
un maximo de 100 paginas. 

2. Envfos 

■ Destinatarios: 

• Se introducen los datos de la persona que va a recibir el Buro¬ 
fax. Cada Burofax solo puede contener un unico destinatario 
por tratarse de una notificacion personal. 

• Se puede hacer de tres formas: de uno en uno, adjuntando un 
fichero (maximo 300 destinatarios) o reutilizando destinatarios 
de envios anteriores. 

□ El cliente puede seleccionar diferentes servicios adicionales para 
su Burofax Premium Online: aviso de recibo, copia certificada, cus- 
todia 120 meses y PEE5 Telegraficos. 

3. Resumen 

En este momento se presentan todos los datos del envio para que el 
cliente se asegure de que estan correctamente consignados. 

4. Pago 

En este paso se realiza: 

■ La eleccion del metodo de pago. Las opciones de pago comunes 

para todos los usuarios son las siguientes: 

• Pago con tarjeta de credito/debito. A partir de este punto se 
entra en el tunel de pago del TPV virtual de la entidad colabora- 
dora de Correos. 

• Pago con Paypal. Se permite el pago utilizando cualquier for¬ 
ma o medio de pago inmerso en la pasarela de pago propia de 
Paypal. 

• En el caso de ser un usuario registrado y con contrato y que ten- 
ga habilitado este producto en el mismo, se le permite la opcion 
de que la facturacion se realice contra este contrato firmado con 
Correos. 
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Las tarifas aplicables para estos productos son las siguientes: 

■ Para la Carta digital se distingue entre impresion simple y duplex, y dentro 
de cada una si la carta es en bianco y negro o color, con precio diferenciado 
segun el numero de hojas enviadas con el siguiente escalado: 

• Envio 1 hoja. 

• Envio 2-3 hojas. 

• Envio 4-6 hojas. 

• Envio 7-14 hojas. 

• Envio >14 hojas. 

■ Para la Postal digital se compone de dos parametros: produccion de la tarjeta 
postal formato diptico grande y el franqueo que corresponda segun su desti- 
no, modalidad y valor anadido. 


1.2. Burofax Premium Online 

Con este servicio se pueden enviar de manera urgente y segura documentos rele- 
vantes que requieren de una entrega fehaciente, sirviendo de prueba frente a terce- 
ros, por lo que siempre se entrega bajo firma al destinatario. La principal diferencia 
frente al servicio de Burofax tradicional es que el cliente no se tiene que desplazar 
a una oficina de Correos fisica. Ya en el Tema 1 vimos las caractebsticas del Bu¬ 
rofax Premium Online, y ahora, vamos a ver las ventajas y los pasos a seguir para 
poder enviar un Burofax a traves de la Oficina virtual: 

Enviar un Burofax a traves de la Oficina virtual tiene las siguientes ventajas: 

■ Optimizar la gestion de este tipo de envios al ofrecer una herramienta muy 
facil de usar por el cliente. 

■ Compartir el seguimiento del envio con terceras personas. 

■ Ahorrar costes en almacenamiento y papel. 

Los pasos a seguir para poder enviar un Burofax Premium Online son: 
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4. Pago 

En este paso se realiza: 

■ La eleccion del metodo de pago. Las opciones de pago co- 
munes para todos los usuarios son las siguientes: 

• Pago con tarjeta de credito/debito. A partir de este punto 
se entra en el tunel de pago del TPV virtual de la entidad 
colaboradora de Correos. 

• Pago con Paypal. Se permite el pago utilizando cualquier 
forma o medio de pago inmerso en la pasarela de pago 
propia de Paypal. 

En el caso de ser un usuario registrado y con contrato y que 
tenga habilitado este producto en el mismo, se le permite la 
opcion de que la facturacion se realice contra este contrato fir- 
mado con Correos. 

En el caso de elegir pago con tarjeta o a traves de Paypal, se 
puede dar la opcion de pedir la factura en el momento de pago. 
n La aceptacion de las condiciones legales marcando el chec¬ 
kbox existente al respecto. Si se desea, se pueden leer en el 
enlace marcado como “Condiciones de servicio”. 

5. Confirmacion 

Una vez finalizado el proceso de compra, se presenta la pan- 
talla de confirmacion de compra con la referencia del envio, el 
localizador y los destinatarios a los que se ha enviado la carta. 
Ademas se da la posibilidad de almacenar estos datos gracias 
a tres opciones diferentes: 

■ Imprimir: version imprimible para conservar en papel el 
resumen de la compra. 

■ Enviar por e-mail: para poder almacenar en la bandeja de 
entrada los datos mas relevantes de la compra. 

h Guardar localizadores: archivo de texto en el que se inclu- 
yen todos estos datos. 


Una vez que el cliente ha formalizado a traves de la Oficina virtual el envio de su 
Carta, ordinaria o certificada, Correos procede a: 


■ La impresion de las cartas: que se irnprimen en papel bianco de tamano 
DIN-A4 y gramaje de 80 g. La calidad de impresion es de 1200 ppp para los 
envfos en color y de 300 ppp para los envios en bianco y negro. 

■ El ensobrado de las cartas: se introducen en un sobre bianco de doble ven- 
tanilla. Su tamano depende del numero de paginas que tenga el envio. Inclu- 
yendo la caratula en el total de paginas ensobradas, se tienen los siguientes 
tamanos de sobres: 

• 1 a 3 hojas: en sobre americano C65 (114 x 229 mm). 

• 4 a 5 hojas: en sobre C5 (162 x 229 mm). 

• 6 a 20 hojas: en sobre C4 (229 x 324 mm). 
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1. Preparation 

■ Registro: 

• Es imprescindible estar dado de alta en la Oficina virtual 
de Correos. 

• Si el cliente se ha registrado previamente solo necesita 
acceder con su correo y contrasena. 

■ Poner nombre al envio: 

• Desde el apartado Enviar ya!, dentro de la categoria Car¬ 
tas y Notificaciones, se selecciona la option Carta digital 
si se quiere enviar una carta, o Postal digital si lo que se 
quiere enviar es una Tarjeta postal. 

• Antes de establecer el contenido del documento, se debe 
proceder a poner un nombre al envfo. 

• Se puede dejar el identificador del envfo que genera por 
defecto, o cambiarlo por un nombre personalizado. 

■ Si se trata de una Tarjeta postal se seleccionara la imagen de la 
tarjeta, que puede ser una imagen propia o a elegir del catalogo 
de imagenes de la propia aplicacion, se seleccionara la infor¬ 
mation que ocupara el encabezado de la postal y se escribe el 
texto, pudiendo incluir el logo de la empresa y la firma. 

■ Si se trata de una Carta: 

• Se selecciona el estilo de la carta a traves de la selection 
de plantillas. 

• Permite edition avanzada: preparar caratula, pudiendo 
incluir el logo, el encabezado de la carta, el texto de la 
carta y la firma. 

• Se escribe la carta, que puede hacerse de dos maneras: 
redactandola online con una extension maxima de 20 
paginas o adjuntando un documento en formato PDF o 
Word hasta un maximo de 1 MB. 

• Se selecciona si se quiere en bianco y negro o color y si la 
carta va a circular como ordinaria o certificada; en el caso 
de que se elija certificada, te permite incluir el servicio 
adicional de Prueba de Entrega Electronica. 

2. Envios 

En este paso se recogen y registran los datos del destinatario o los 
destinatarios a los cuales va a enviarse la carta correspondiente. 

Esta tarea se puede hacer de uno en uno, reutilizando los datos 
consignados en envios anteriores o importando un fichero .txt 
que incluya como maximo 300 destinatarios. 

3. Resumen 

En este momento se presentan todos los datos del envio 
para que el cliente se asegure de que estan correctamente 
consignados. 
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1.1. Correo digital 

Con el servicio de Correo digital, los usuarios pueden enviar Cartas ordinarias, cer- 
tificadas y Tarjetas postales tanto para el ambito nacional como internacional des- 
de el ordenador de una manera muy sencilla. Mediante la digitalizacion del envfo 
postal, el cliente ya no se tiene que desplazar a una oficina de Correos fisica, sino 
que puede realizar esta gestion comodamente via Internet desde cualquier lugar. 

Las ventajas que presenta este servicio son: 

■ Multidestinatario: los envios pueden ser individuals o dirigidos a varios des- 
tinatarios a la vez. 

■ Teniendo conexion a Internet, podemos utilizar este servicio desde cualquier 
lugar. 

■ Ahorro de costes en almacenamiento y papel gracias a la gestion digital. 

■ Correos tambien se encarga de imprimir y ensobrar. 

Los pasos a seguir para el envfo tanto de Cartas como de Tarjetas postales a traves 
de la Oficina virtual son cinco: 
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El alta se formaliza a traves de dos pasos: 


Paso 1. 
Registrarse 
como usuario 

Para poder utilizar los servicios de Correos online lo pri- 
mero que hay que hacer es darse de alta como usuario. 

El registro se realiza rellenando un formulario con una se- 
rie de datos de acceso y datos personales; si se dispone 
de certificado digital o DNI electronico darse de alta se 
hace aun de manera mas rapida. 

Los datos de acceso son: 

B Nombre de usuario: que podra contener hasta 12 
caracteres alfanumericos. 

■ Contrasena: que estara formada por un minimo de 

6 y un maximo de 10 caracteres alfanumericos. 

B Idioma principal de uso. 

■ Aceptacion de las condiciones de servicio. 

Los datos personales variaran segun si a la cuenta se le 
va a dar un uso personal o profesional: 

■ En el caso de particulares: nombre, apellidos, co- 
rreo electronico, NIF, direccion y localidad, provin- 
cia y codigo postal, telefonos y numero de fax. 

s En el caso de empresas: nombre, CIF, direccion y lo¬ 
calidad, provincia y codigo postal; adicionalmente se 
debe completar con los datos sobre la persona de 
contacto (nombre, apellidos, cargo y correo electro¬ 
nico), datos de la empresa y direccion de facturacion 
y telefono, movil y numero de fax. 

Paso 2. Activar 
la cuenta de 
usuario 

■ Al darse de alta en el servicio, el cliente recibe automatica- 
mente un mail al correo electronico de contacto facilitado. 

■ Es imprescindible seguir las instrucciones facilitadas en 
el mismo para completar el registro y activar la cuenta. 

■ A partir de este momento, ya se puede acceder a la 
Oficina virtual con el usuario y contrasena. 


A traves de la Oficina virtual se pueden realizar muchos tramites como gestionar un 
envfo estacionado, consultar albaranes, consultar servicios, preparar el envfo de 
paqueteria, enviar telegramas nacionales e internacionales o enviar Burofax nacio- 
nales. A continuacion vamos a explicar los mas relevantes. 
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1. OFICINA VIRTUAL 

La Oficina virtual es un espacio 24/7, lo que significa que esta disponible las 24 
horas del dia y los 7 dias a la semana. A traves de la Oficina virtual los clientes 
pueden acceder a una serie de servicios postales desde el ordenador de su casa u 
oficina, evitando desplazamientos y haciendolo de forma comoda, segura y rapida. 

Esta plataforma representa un ejemplo claro de como las tecnologias moviles sir- 
ven para reforzar la estrategia multicanal de Correos al ofrecer un mismo producto 
combinando canales mas tradicionales con un software adaptado a dispositivos 
rnoviles, de esta forma no solo se llegara a un mayor numero de clientes, sino que 
se respondera a las expectativas de un segmento de clientes que va en aumento 
y que cada vez exige una mayor inmediatez a la hora de realizar sus gestiones y 
compras. 

Las utilidades y beneficios de la Oficina virtual son los siguientes: 

■ Acceder a todos los servicios de Correos online. 

■ Acceder a la informacion de los envfos que se hayan registrado y franqueado. 

■ Gestionar de forma centralizada los justificantes de pago o facturas de los 
servicios contratados en dicha oficina. 

■ Disfrutar de promociones especiales para clientes registrados. 

El acceso es gratuito y se hace desde la pagina de inicio de la Oficina virtual. 
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Gracias a la integracion de las tecnologias moviles dentro de la cartera de produc- 
tos y servicios de Correos, la empresa puede mantener su posicion de liderazgo en 
el sector y reforzar su estrategia multicanal. 

A dia de hoy, la transformacion digital de Correos se realiza en multiples direccio- 
nes, entre las que destacan: la creacion de la Oficina virtual, desarrollo de la Plata- 
forma e-Commerce o desarrollo de Apps moviles, la comunicacion multicanal y la 
cultura digital y tecnologica. 
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tividad en el mercado tiene que revisar si desarrolla o no una estrategia empresarial 
movil. Las claves para el desarrollo de esta estrategia son: 

■ Movilidad web: 

• Todo el contenido que se comparta en la web se debe visualizar perfecta- 
mente desde dispositivos moviles. 

• Cuando accedemos a la red desde un movil nos gusta navegar de forma 
agil, por eso se recomienda que a la hora de presentar el contenido se re- 
curra a disenos sencillos y atractivos, sin largos recorridos. 

■ Presencia en redes: 

• Mediante la creacion de perfiles de empresa, las empresas tienen la opor- 
tunidad de estar mas cerca de su segmento de clientes. 

• Compartiendo contenidos digitales de valor se consigue reforzar la reputa- 
cion de la marca. 

■ App de empresa: 

• Poner a disposicion de los clientes este canal de comunicacion directa 
plantea ventajas como mantener con ellos una comunicacion mas agil, que 
puedan acceder a la informacion en tiempo real y desde cualquier ubica- 
cion o integrar servicios basados en tecnologfas de geolocalizacion. 

Es muy importante para cualquier empresa que quiera hacerse un hueco en el mer¬ 
cado digital que el contenido de su pagina web se visualice perfectamente desde 
cualquier dispositivo ya que: 

■ El acceso a Internet se hace prioritariamente a traves del movil; tambien se 
observa un crecimiento del numero de jovenes que accede a la red solo me¬ 
diante dispositivos moviles, ya sea smartphone o tablet. Si lo trasladamos a 
datos concretos, en Espana hay 31,5 millones de usuarios de Internet; casi 3 
millones se conectan diariamente a traves de los siguientes dispositivos: 

• Smartphone: 95,4%. 

• Portatil/Netbook: 50,6%. 

• PC: 35,3%. 

• Tablet: 30%. 

■ Los clientes cada vez son mas exigentes respecto a la calidad de los conteni¬ 
dos digitales que se les ofrece y les gusta poder navegar facil y rapidamente 
por los sitios web de empresas. 

■ Una de las principals fuentes de consults que utilizan los clientes online es 
la pagina web de la propia empresa. 
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La digitalizacion ya no es una simple opcion a elegir por parte de las empresas y 
organizaciones. El empuje de las nuevas tecnologias ha transformado de forma 
radical los habitos de consumo y, con ello, la dinamica de las empresas. En la ac- 
tualidad, la mayoria de las empresas necesitan tener presencia digital porque los 
clientes lo reclaman. Esto no se hace solo con una pagina web sino a traves de dis- 
tintas plataformas, como redes sociales, aplicaciones moviles, etc. El cliente cada 
dfa es mas exigente con la experiencia que recibe en cada toma de contacto con 
las empresas. La relacion entre las marcas y el cliente ha cambiado, hasta tal punto 
que ahora el cliente es el centra de todas las estrategias de negocio o, incluso, de 
productos personalizados que se crean para el. 

Tanto para crear una empresa como para innovar en aquellas que ya existen, se 
necesita examinar todos los canaies de comunicacion y convertirse en una empre¬ 
sa de vanguardia. Es necesario adaptarse a este nuevo marco en el que la digita¬ 
lizacion rige el comportamiento del usuario, ya que supone la transformacion del 
negocio, rebaja los costes e incrementa la competitividad. 

Algunos de los beneficios de la digitalizacion o transformacion digital son: 

■ Mejora la experiencia de los clientes: los clientes tienen multiples ofertas a su de¬ 
mands. Por ello, siempre elegiran la que les ofrece la mejor experiencia de com- 
pra. La digitalizacion no solo permite ofrecer un producto o servicio las 24 horas 
de los 365 dias del ano, tambien acerca a los clientes a la empresa mediante una 
comunicacion mas directa y personalizada, uno de los factores que mas valoran. 

■ Atrae y retiene el talento: la digitalizacion de una empresa mejora su imagen y 
reputacion online. Este hecho no solo lo valoran los clientes, sino tambien los 
profesionales del mismo sector o relacionados. 

■ Aumenta la productividad: se agilizan los procesos laborales porque la digi¬ 
talizacion permite tomar decisiones y llevarlas a cabo de manera mas rapida. 
Este hecho, junto con la mejora en la atencion con el cliente, optimiza la pro¬ 
ductividad de la empresa que a su vez se traduce en un aumento del volumen 
de negocio y, por lo tanto, un incremento de los ingresos. 

■ Adaptacion a los cambios del mercado: uno de los principales protagonistas 
en la actualidad es el cambio constante, por lo que el mercado exige una 
adaptacion rapida a estos cambios y son las tecnologias, cada vez mas desa- 
rrolladas, las que permiten esa adaptacion rapida a los cambios del mercado. 

Dentro de la transformacion digital, hay que hacer una mencion especial a la tec- 
nologia movil. En los ultimos anos se ha producido un auge en la venta y uso de 
dispositivos moviles (tablets, smartphones, portatiles, PDA), lo que esta repercu- 
tiendo en casi todos los aspectos de la vida de los ciudadanos, relaciones perso- 
nales y profesionales, ocio y consumo y actividades economicas y empresariales. 
Este hecho ha llevado a que esten proliferando desarrollos tecnologicos que favo- 
recen la movilidad de los usuarios y la hiperconectividad del entorno. 

Las empresas no pueden mirar hacia otro lado cuando se analizan los habitos de 
los consumidores, por lo que cualquier empresa que quiera mantener su competi- 
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8. TARJETA CORREOS REGALO 


Correos ha puesto a la venta la nueva tarjeta prepago que puede recargarse con 
hasta 250 euros una sola vez. Un versatil y comodo regalo, ideal para cualquier 
fecha senalada, con todas las ventajas y aceptacion de pago de cualquier tarjeta 
Mastercard. 

La nueva Tarjeta Correos Regalo se lanza con una promocion especial a un pre- 
cio de 1 euro hasta el 28 de febrero de 2018. Posteriormente se comercializara a 
3 euros en 1.309 oficinas de toda Espana. 
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Las caracteristicas de esta tarjeta son: 

■ Es muy versatil porque, a diferencia de otras tarjetas regalo que unicamente 
pueden ser utilizadas en un comercio en concreto, es valida en cualquier co- 
mercio fisico y online donde se acepten tarjetas Mastercard®. 

a Es muy segura, dado que, al igual que la Tarjeta Correos Prepago, no esta 
vinculada a una cuenta corriente y, en este caso, tampoco a un titular concre¬ 
to, por lo que puede ser regalada y usada por una persona distinta al com¬ 
prador, que unicamente podra disponer del dinero cargado previamente en la 
tarjeta. 

■ Es muy comoda. Se obtiene en las oficinas al instante. Se recarga en el mo- 
mento de la compra, con un mfnimo de 20 euros y un maximo de 250 euros, y 
puede ser utilizada, previa activacion via SMS, durante un plazo de 24 meses 
desde su fecha de emision. Ademas, se puede consultar el saldo a traves de 
la web www.correosprepago.es y via SMS en el 603 655 250. 

La Tarjeta Correos Regalo complementa la oferta de prepago de Correos y aumen- 
ta la diversidad de productos y servicios que Correos ofrece actualmente. 
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Una vez comprobados todos los datos, la persona de atencion al cliente introduce 
en el sobre: 


« El original del modelo D2-sellos-euro. 

■ Todos los sellos a canjear. 

■ Copia cotejada del documento de identidad. 


Cierra el sobre y lo cursa como Valor Filatelico. En el sobre indicara como declara¬ 
tor 1 de valor el total del contravalor en euros de los sellos, le adhiere una etiqueta 
de codigo de barras de Valor declarado y precinta el sobre. 

El envfo es gratuito para el cliente, por lo que al registrar la admision en el sistema, 
se debe indicar como franqueo inicial el total del valor del mismo. Al cliente se le 
entrega la segunda copia del modelo D2-sellos-euro y el M-11A validado. La ter- 
cera copia del modelo D2-sellos-euro se archiva en la oficina. 


ESCUELA DE FORMAClbN 
CCOO-COR REOS 


04 


273 





























































04 



■ Directamente en la Unidad Central de Canje, los lunes en horario de 9.00 a 
14.00 horas. En caso de festivo, el dia de atencion se trasladara al siguiente 
dia habil. 

A traves de oficinas solo se permite tramitar el canje hasta 600 euros, si se trata 
de cantidades superiores se tendra que acudir directamente a la Unidad Central 
de Canje. 

Para poder llevar a cabo el canje en oficina, el cliente debe presentar: 

■ Solicitud modelo D2-sellos-euro cumplimentado por triplicado. Este modelo 
se descarga desde Conecta, la intranet corporativa. 

■ Fotocopia del documento de identificacion. 

■ Sobre apto para el envio del valor filatelico con la direccion de la Unidad Cen¬ 
tral de Canje (c/ Hiedra s/n -edificio de Correos- 28070 Madrid) y los datos 
del remite (puede adquirir en la oficina cualquiera de los modelos de sobres 
aptos que comercializa Correos). 

■ Todos los sellos a canjear. 

■ Impreso Ml 1A debidamente cumplimentado. 

Si el cliente no trae relleno el impreso D2, el empleado que va a cursar el canje 
debe descargarlo de la intranet y rellenar los campos correspondientes a. 

■ Datos del solicitante. 

■ Datos de la oficina que admite el canje. 

■ Detalle de los sellos a canjear agrupados por valor facial y n.° de unidades, la 
aplicacion devolvera el importe total en pesetas y el contravalor en euros del 
total de los sellos a canjear. 

■ Indicar nombre y cargo del empleado. 

■ Documento de identidad del solicitante. 

A continuacion se imprime por triplicado, se firma y sella, con el sello de fechas y 
se entrega al cliente para que lo firme. 
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Realizada la venta de los productos en IRIS y embalados correctamente junto con 
la factura o facturas para que el pedido no sufra deterioro alguno en el transporte, 
se da de alta en IRIS como Paq Premium contra reembolso con cargo a un con- 
trato de Correos e ingreso en cuenta corriente. Se valida el M-11A y se pega en el 
envio la etiqueta que genera el sistema con el numero del envio. 

Para proceder a su curso y encaminar a destino, la oficina debe asignar este envio 
o envios a un despacho en SGIE, dirigido a la unidad de reparto que corresponda 
(Unidad de Distribucion Ordinaria o Unidad de Servicios Especiales), la entrega de 
este tipo de envios a la unidad de reparto se realizara bajo firma en una copia de 
despacho realizado en SGIE, durante todo el proceso de tratamiento y entrega, los 
envios seran tratados a todos los efectos como envios contra reembolso. 

Cuando la unidad correspondiente entregue el envio, lo incluira en la liquidacion 
correspondiente como cualquier otro envio, por lo que la oficina liquidadora con- 
firma el Codigo de Control de Cobras y cierra el balance, generandose un Giro de 
ingreso en cuenta corriente cuyo importe aparecera ingresado en la cuenta de la 
oficina que realizo la venta. 

En el supuesto de que el envio no haya podido ser entregado, el director de la ofi¬ 
cina que genera el pedido y que figura ademas como remitente del envio, firmara 
la recepcion cuando le sea entregado por la URO/USE. 

■ Posibies incidencias que se pueden producir: 

® Si el pedido que realiza el cliente no puede llevarse a domicilio, porque no 
haya reparto o porque los horarios en los que el cliente se encuentra en su 
domicilio no coinciden con los de reparto, ha de informarsele de que no se le 
puede llevar a domicilio. 

• Si el valor del importe de la compra que realiza el cliente excede del importe 
maximo de un reembolso con entrega a domicilio, tambien hay que informar 
al cliente de que no se le puede llevar a su domicilio. En este caso se le puede 
ofrecer como alternativa que venga a retirarlos a la oficina durante el horario 
de apertura. 

7. CANJE DE SELLOS, ESTAMPILLAS Y OTROS SIGNOS 
DE FRANQUEO 

Posibilita el canje de pesetas a euros de sellos, estampillas u otros signos de fran- 

queo. Como ya es un servicio residual se ha centralizado y reducido el lugar y 
horario de canje. 

En la actualidad solo se efectuara en la Unidad Central de Canje de Correos, sita 

en la calle Hiedra s/n, 28070 de Madrid, mediante dos sistemas de presentacion 
de solicitud: 

■ A traves de las oficinas postales de Correos, que se cursaran mediante correo 
certificado con valor filatelico, dirigido a la Unidad Central de Canje. 
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El pedido se le remitira a domicilio contra reembolso y debera abonar el importe del 
mismo, que sera el reflejado en la factura por el valor de los productos solicitados. 

La factura o facturas se deben emitir por duplicado, una copia para enviarla a 
domicilio y la otra se guardara en la oficina, junto con el o los tiques de caja, ne- 
cesarios para realizar una devolucion del pedido, y para justificar el descuadre 
producido en la caja de la oficina. 


Presupuesto do pedido de productos para distribucion a domicilio 
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Garactensticas de la Tarjeta: 


\ Titularidad del contrato: 

• Pueden ser clientes de la tarjeta tanto los particulares como las empresas, ten- 
gan formalizado contrato comercial con Correos o no, siempre que firmen un 
contrato de tarjeta aceptando las condiciones de uso. 

• Siempre tiene que haber un DOI de una persona ffsica. Si el cliente es particular, 
el DOI coincidira con el del cliente. Si el cliente es empresa, el DOI asociado seri 
el del representante legal de la misma. 

• La tarjeta es personal e intransferible. 

\ Tarjetas adicionales: 

• Un contrato de tarjeta permite una tarjeta titular (obligatoria) y varias tarjetas adi¬ 
cionales (hasta 4 gratuitas). 

• Un DOI puede ser titular de solo un contrato, pero puede aparecer como tarjeta 
adicional en otros. 

\ Seguridad: la tarjeta no tiene ningun dato en la misma, solo el numero del cliente 
que se lee con el codigo de barras. Todos los demas datos asociados a ese numero 
estan en el sistema de Correos. 

% Cliente Postlibris: un cliente acogido al programa Postlibris tiene que ser titular de la 
Tarjeta Mas Cerca. Para beneficiarse de los descuentos contemplados en el programa 
Postlibris, el empleado graba la Tarjeta Mas Cerca como “Postlibris”, marcando el 
check correspondiente en el sistema de gestion de tarjetas de cliente (SGTC), y previa 
comprobacion y posterior archivo de la documentacion necesaria. 
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6. VENTA DE PRODUCTOS MEDIANTE REEMBOLSO 

Servicio que consiste en facilitar a los clientes la compra de productos postales y no pos¬ 
tales, que posteriormente se entregaran en su domicilio. El procedimiento es el siguiente: 

■ El cliente se pone en contacto con la oficina, solicitando la compra de pro¬ 
ductos de almacen (sellos, embalajes, etc.). 

■ El cliente debera rellenar una “Hoja de solicitud de venta a domicilio”. En caso 
de no realizar la solicitud en persona, se le envia la hoja por correo electronico 
o postal, debiendola devolver cumplimentada y firmada por correo electroni¬ 
co, fax, o entregandole la hoja de su pedido al repartidor de su domicilio. 

Cuando se reciba la solicitud del pedido, se preparara sin demora realizando la 
venta de los productos solicitados a traves de IRIS, teniendo e n cu e n ta-si -son 
productos susceptibles de descyaptosy- pa r a lo c ual d e be es l ar -ta-ca ja a c eroy-no 

acumular estos produ ctos con el resto, pues la bonificnniQ n-^4^mTgrrrrr gntr» se 
apttca a uno de eLlos y no a la totalidad del qasto realizado pnt :iaU^i<an*o 
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• En el primer caso, una vez emitida la Certificacion se introduce en el sobre pre- 
franqueado previamente cumplimentado con los datos del destinatario de la Cer¬ 
tificacion, y se envia como correo ordinario al domicilio consignado en el sobre. 
No es necesario quedarse con copia de la Certificacion enviada por correo. 

Una vez enviada por correo hay que acceder al sistema IRIS»Gesti6n»Trami- 
tacion de Certificaciones, localizar la certificacion y en el apartado Estado hay 
que marcar la situacion de Entregada, pulsando el boton «Entregar certificacion». 

• En caso de que el cliente haya optado por recoger la Certificacion en la ofi- 
cina, una vez emitida, se archivara en la oficina a la espera de ser recogida 
por el cliente. En el momento de realizar la emision de la Certificacion se le 
informa de cuando puede venir a retirar la Certificacion (que en condiciones 
normales debe ser el dia siguiente). Se le entrega la Certificacion y no es ne¬ 
cesario quedarse con copia. 

La Certificacion confeccionada por la oficina se archivara, a la espera de ser 
recogida por el cliente, en el mueble archivador de la oficina, en el apartado 
Certificaciones confeccionadas. 

Personado el cliente en la oficina, hay que marcar dicha situacion en el siste¬ 
ma IRIS»Gesti6n»Tramitacion de Certificaciones, localizar la Certificacion 
y en el apartado Estado marcar la situacion de Entregada, pulsando el boton 
«Entregar certificacion». 

5. TARJETA MAS CERCA 

La Tarjeta “Mas Cerca” es la tarjeta de fidelizacion de Correos. Es una tarjeta de en- 
torno cerrado, por lo que solo sirve para pagar en Correos, a la vez que nos permite 
identificar a los clientes cuando realizan una compra con el objetivo de fidelizarlos. 

Esta tarjeta tiene habilitado un atributo denominado “prepago”, que permite al clien¬ 
te hacer ingresos para poder realizar compras, eso si, exclusivamente en las oficinas 
de Correos, hasta consumir el saldo. No se podra utilizar como medio de pago para: 

■ Admision del servicio de Giro. 

■ Admision de Western Union. 

■ El servicio de cobro de recibos. 

■ Las recargas de la Tarjeta “Mas cerca”. 
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• Parte inferior de la solicitud que se entrega al cliente como justificante de 
pago, donde viene reflejado: 

— Numero de solicitud. 

— Tarifa pagada por el cliente. 

— Importe del franqueo que abona el cliente, en caso de remitir la solicitud a 
su domicilio. 

— Firma y sello de la oficina que emite la solicitud. 

Las Certificaciones se confeccionan desde IRIS, desde MERCURIO o desde SICER: 

• Se accede a la tramitacion de certificaciones desde MERCURIO si se trata de 
Certificaciones de envios que se hayan entregado al destinatario, que hayan 
sido devueltos al remitente o de los intentos de entrega de un envio que final- 
mente ha sido o entregado o devuelto. 

La Certificacion en MERCURIO se realizara por un usuario que tenga habilita- 
do el perfil de “certificador” en el sistema MERCURIO. La funcionalidad para 
la emision de la Certificacion se encuentra en el menu de la izquierda, una vez 
que se entra en la aplicacion. 

• Las Certificaciones de imposicion o de intentos de entrega si posteriormente la 
entrega no fue efectiva se hacen a traves de IRIS. El procedimiento para hacer 
las Certificaciones en IRIS es Menu Gesti6n»Tramitacion de Certificaciones. 

• Las notificaciones SICER cuando no se dispone en la oficina de la docu- 
mentacion necesaria para emitir la Certificacion, se elaborara esta a partir, 
unicamente, de la informacion disponible en los sistemas de informacion de 
Correos (SICER, fundamentalmente). 

Para imprimir la Certificacion en MERCURIO, se pulsara el boton de «Generar Cer- 
tificacion», y el sistema presenta en pantalla el PDF de la certificacion correspon- 
diente lista para imprimir, a continuacion procederemos a realizar una impresion de 
la misma que se entregara al cliente. 

Para imprimir la Certificacion en IRIS, se pulsara el boton «Aceptar» y el sistema 
presentara en pantalla la Certificacion correspondiente y se procedera a realizar 
una impresion de la misma para entregar al cliente. 

Una vez emitida la Certificacion, debe ir firmada por la persona que la emite y 
sellada con el sello de armas de la oficina. En caso de que la Certificacion este 
compuesta de varios documentos, todos ellos deben estar rubricados. Excepto en 
la copia certificada del Burofax Premium y Premium Plus, que cuando se solicita 
posteriormente a su admision, ya esta firmada digitalmente. 

Al admitir la solicitud, se le da la posibilidad al cliente de solicitar que la Certifica¬ 
cion se le entregue en su domicilio o que pase a recogerla por la oficina: 
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Cuando se realice la solicitud de Certificacion en IRIS de Telegramas impuestos 
por telefono procedentes de Madrid TF o de Barcelona TF, tienen que cumplimen- 
tarse en el sistema los datos relativos al envio. Con relacion al numero de origen, 
se tienen que relacionar los siete primeros digitos del numero de Telegrama, el 
sistema cumplimentara directamente Barcelona o Madrid sala de aparatos. Esto 
mismo se debe realizar con los Telegramas ETD (con contrato). 

La Direccion Comercial o el Centro de Control de Productos Registrados de la 
provincia/zona, pueden solicitar directamente a la oficina una Certificacion sobre 
el resultado obtenido en la entrega de una notificacion SICER. 

Caractensticas del producto: 


\ Ambito: 

• Nacional. 

• Internacional, unicamente para Telegramas y Burofax. Es necesario informar al 
cliente de que, para que la certificacion tenga validez en el pais de destino, de- 
bera ir al consulado de dicho pais en Espana y pedir que le visen la certificacion 
expedida por Correos. 

\ Plazo de solicitud: 

• Con caracter general, el del plazo de permanencia de la documentacion, segun 
la tabla de Archivo y Control de la Documentacion en la oficina o en los sistemas, 
no obstante, si transcurrido el plazo estipulado, la documentacion se encontrara 
todavia en poder de la oficina, se podria emitir la Certificacion solicitada. 

• Para los envios de Burofax, durante el plazo de custodia elegido por el cliente, 60 
o 120 meses. 

\ Plazos de entrega: 

• Si la documentacion esta en poder de la oficina, 1 dia habil. 

• Si la documentacion esta en otra dependencia (Jefatura Provincial o almacen 
general), sera de 4 dias habiles. 

• Si se tienen que remitir a otra oficina, el plazo sera de 7 dias habiles. 

\ Tarifas: 

El importe varia en funcion de que el remitente solicite la copia en el momento de la 

imposicion del servicio o posteriormente: 

• Por certificacion o copia certificada, con un maximo de 3 paginas, una tarifa fija. 

• Por cada pagina adicional se cobrara una cantidad fija. 

\ Criterio de seleccion: 

• Validez judicial y administrativa del documento. \ 


■ Emision y envfo de Certificaciones 

Para la solicitud de cualquier peticion de certificacion hay que acceder a IRIS, y seleccio- 
nar Admision»Otros servicios»Solicitud de certificaci6n»Anadir. En la pantalla que 
muestra IRIS, se pulsa el tipo de Certificacion a realizar, seleccionandola en el desple- 
gable: Certificacion de entrega, de imposicion, de intento de entrega o copia certificada. 

La solicitud de Certificacion consta de dos partes: 

• Parte superior, que recoge todos los datos correspondientes a la solicitud de 
Certificacion del envio y que se queda en la oficina para tramitar a traves de 
ella la certificacion. 
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■ Certificacion de imposicion: se certifica la imposicion de un envfo, pero no 
el texto remitido, es decir los datos relativos al producto, impositor y fecha de 
imposicion. Se aplica a todos aquellos envfos en los que no queda constancia 
de su contenido. 

■ Certificacion de entrega: se certifican los datos de entrega del envfo, entre 
otros, los relativos a la fecha, al destinatario o receptor y direccion de entrega. 
En este caso se incluyen los no entregados por estar avisados en Lista. 

■ Certificacion de intento de entrega: se certifica el intento de esta, cuando no 
se ha podido realizar la misma, entre otros, los datos relativos a la fecha, receptor 
y direccion de entrega, asf como el motivo por el que no se ha llevado a cabo. 

■ Certificacion del contenido o copia certificada: aplicable al Telegrama y al 
Burofax, donde se certifica tanto la imposicion como el contenido del texto re¬ 
mitido (siempre que obre copia en la oficina para los Telegramas). Si se solicita 
en el momento de la imposicion, se denomina “copia certificada”, y si se solici¬ 
ta a posteriori, “certificacion de contenido”. Cuando este tipo de Certificacion 
la solicita el destinatario del envfo, solo puede admitirse previa comprobacion 
en los sistemas de que el envfo se encuentra en situacion de entregado. 

El 1 de julio de 2016 entro en vigor una actualizacion de los Burofax que in- 
cluye, entre otras cuestiones, la modificacion del servicio adicional de Copia 
Certificada para este producto. En el ambito nacional puede contratarse con 
anterioridad o posterioridad a la admision del Burofax, y en el ambito inter- 
nacional exclusivamente con anterioridad; ya no se guardan los documentos 
originales en la oficina, puesto que los documentos transmitidos se conser- 
van en e-documento durante el tiempo contratado (60 o 120 meses) en el 
momento de la imposicion. 

La solicitud de Certificacion se podra solicitar en cualquier oficina de Correos, 
ahora bien, nunca se extiende una Certificacion sobre servicios o envfos cuya in- 
formacion no se encuentre en los sistemas a los que accede la oficina o en la do- 
cumentacion depositada en la misma. 

Las solicitudes que se refieran a la imposicion o al intento de entrega de un envfo 
que tuvo lugar en otra oficina distinta de la que admite la solicitud, cuando no se 
dispone de documentacion o informacion en cualquiera de las aplicaciones dis- 
ponibles (IRIS, MERCURIO, SGIE o SICER), se envfan a la de origen del envfo, por 
fax o correo urgente, para que esta, una vez examinados sus archivos, extienda la 
Certificacion y la remita por correo urgente a la oficina que admitio la solicitud, para 
su entrega al solicitante; en este caso, al hacer el envfo de la solicitud a destino, 
se debe seleccionar en IRIS la opcion Enviar Solicitud para que quede registrada 
la nueva situacion. 

Cuando se trate de un Burofax online (impuesto a traves de la Oficina virtual), sera 
el cliente quien deba solicitar la Certificacion desde la Oficina virtual, entrando en la 
opcion de servicios a posteriori, las oficinas no deben admitir ninguna Certificacion 
de estos Burofax, pues no tienen opcion de poder emitirla. 
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